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2. Normatividad

2.1 Atribuciones de la direccidon

Competencias Competencias
Otros Reglamentos Municipales Reglamentarias Competencias Direccién General
Constitucionales
IAAPMZ
Llevar el control fiscal y la expedicién
= Reglamento para la Administracién y Uso o ¥ pe 5
de irrowabs Municioal del en los términos de las leyes y
& urltamienLim esde 2 ""'C'p: s Jali g reglamentos aplicables, de licencias y
.Y Reglamento  de ap?? r;ac"a 1>60: permisos para el funcionamiento de
g_ : r.g o ¥ I | giros, respetando estrictamente los
Contratacion de Obra Publica para el I
ARiriicioe . planes y Programa de Desarrollo
unicipio de Zapopan, Jalisco. Art. 3 fracc. Urbatin; 7asl conic 68 acuerdss
E?Rtnl.an'?:nt;mg: .a'r:;co”;lelv M:r:'c'v‘oA:e; adoptados por las instancias
ZapoSan g 1cpk competentes
; La expedicién de licencias, permisos
° Reglamento de TranSparencm € autor?zaciones en maseria dg
Informacién Publica para el Municipio de 2 : i
- Articuls 9 anuncios, asi como espectdculos,
i g s T mercados, comercio que se ejerce en
=  Politicas  Basicas  Administrativas la via publica, tianguis y cualquier
— e Manual para Fondos Revolventes de I} P L. ey q
Constitucion Tesoreria otro acto o actividad regulado por el
Politica de los - . Reglamento Reglamento de Comercio y de
: ® Reglamento para la Administracién y Uso o e
Estados Unidos ; ; L Interno del Servicios para el Municipio de
: de Vehiculos Oficiales del Municipio de ; ; ik
Mexicanos Zapopan Art28, incisos a — | Ayuntamiento y la Zapopan, Jalisco, con sujecion a las
Titulo Cuarto . Re Iamen.tc‘ de Ad uisicionejg Administracion disposiciones aplicables;
Articulo 113, 115, Municipfles q Publica La actualizacién permanente del
fracciones II, lll, IV y i Municipal de padrdn o registro en relacién a los

e Politicas, Sistemas, Procedimientos y

V, y articulo 27, Natmias de la Comiion de Adiuisiciones Zapopan Art. 114 esta‘biecimiem.:o‘s y giros en qu_e se
tercer parrafo Namiiinsles: realicen actividades comerciales,
s Manual de Adquisiciones mn mdustr‘lales 9 de SeI’IVICIDS ol
= Reglamento en Materia de Informatica y ousiquier nalfur:‘stleza, inchuyendo
Cémputo para el Municipio de Zapopan, Saiocheulon publlcos,‘q‘ue‘ sliewns
jalisco,  en  su totalidad eaba tentro onl Miniinlo: iy e Jas
® Plan Municipal de Desarrollo Zapopan anupuqs qt,le SN S0 Jndiceian
2007 — 2009 territorial s:e m's’ta!r-.-n;
*Reglamento de Comercio y Servicios para La: Hctmlizacion perlma.n ?nte £
el Municipio de Zapopan, Jalisco padrén genleral .e individual de
*  Reglamento que Norma a I v mercados,‘ tianguis vy cer‘n‘rales de
Participacion Ciudadana a través de las abi_'sm‘ ast co_mo I? exgne’drclén deile
Organizaciones Juridicas Previstas en las tarjeta ) Ue] SChUSS aie
Leyes de Aplicacidn Municipal EOIMErCIAItES; —
* Condiciones Generales de Trabajo v Las:demds que !e sefialen las Ieye_s Y
reglamentos aplicables en la materia.
RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones que se derivan de las atribuciones
Vigilar y controlar que los permisos y
licencias que se entreguen se apeguen a
Llevar el control fiscal y la expedicidn, en los términos de las 114-1-1 los Planos Parciales de Desarrollo Urbano,
leyes y reglamentos declaratorias de usos destinos y reservas,
aplicables, de licencias y permisos para el funcionamiento de asi como Normatividad vigente y aplicable
I | giros, respetando en materia de zonificacién. )
estrictamente los planes y Programa de Desarrollo Urbano, asi Analizar, cuantificar y aplicar a los | :
Articulo como los acuerdos interesados  la  contribucion /gl
114 adoptados por las instancias competentes; 114-1-2 | corresponda por autorizacion de~¥
Licencia o permiso, sujetdndose afid“..’ﬁi{e_
dispone la Ley de Ingresos Municipalés: 1
La expedicién de licencias, permisos y autorizaciones en Controlar y regular el comercio de los 757
materia de anuncios, asi como especticulos, mercados, | 114-1-1 | tianguis reconocidos por el Munidpfa-('}la_
I comercio que se ejerce en la via publica, tianguis y cualquier Zapopan h .
otro acto o actividad regulado por el Reglamento de Comercio Ordenar el comercio en la via publica V».en
y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco, con | 114-ll-2 | espacios abiertos apegado al Regiamen{a'-;
sujecion a las disposiciones aplicables; de Comercio del Municipio de Zapopan.
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RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones que se derivan de las atribuciones
La actualizacidn permanente del padrén o registro en relacién Rendir informe mensual de las actividades
alos realizadas por la Direccién de Licencias.
establecimientos y giros en que se realicen actividades | 114 - Il - | Vigilar que el proceso y los resultados del
comerciales, industriales o 1 drea de verificacion, monitoreo y cémputo
Il | de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo espectdculos en las Direcciones a su cargo se lleven a
publicos, que se cabo con rapidez y calidad en sus servicios.
lleven a cabo dentro del Municipio y de los anuncios que en su 114 - 11l - Supervisar el éptimo funcionamiento del
jurisdiccion 2 sistema para la correcta expedicion de
territorial se instalen; Licencias y Permisos.
Control administrativo de los padrones y
cesiones de derechos, asi como la
icul 114-IV-1 o 4
Articulo - o expedicion de las credenciales a los
La actualizaciéon permanente del padrén general e individual . 7 5
114 i : ; comerciantes de tianguis.
IV | de mercados, tianguis y centrales de abasto, asi como la Controlar los B i =
expedicion de la tarjeta de identificacion de sus comerciantes; .on ’ » BIIOS, Siac0s asid _a' =y
libres dentro de la Mercados Municipales
114-1v-2 . .
por medio de Padrones de Comerciantes
de cada Mercado.
114 - V- | Rendir informe mensual de las actividades
1 realizadas por la Direccion de Mercados
114-V- | Dar aviso a la Contraloria Municipal para
2 que conozca de cualquier irregularidad.
v Las demads que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en | 114 -V - | Remitir reportes mensuales de
la materia 3 espectdculos e islas comerciales
Elaborar reportes de los tramites
114-V- | ingresados a la Direccién de licencias para
4 ser aprobados por el Consejo de Giros
Restringidos.
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3. Organizacion Interna de La Oficialia Mayor de Padréon Y
Licencias

3.1 Organigrama oficial de la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias

OFICIAL MAYOR
DE PADROMN Y
LICENCIAS
| r—— T T 1 peys , .y I T 1 1
JEFEDE ASESDR AUXILIAR AUXILIAR
COORDIN,
JEFE JURIDICO RBINADCR DEPARTANENTO CHORDINADOR | JURIBICO ASISTENTE ANALISTA ADMINISTRATIVO |AOMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
[ |
JEFE DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE
DEFARTAMENTO| LICENCIAS MERCADOS
A
JEFE DE ANBLISTA DE L
COORDINADOR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
SECCION A SISTEMAS ADMINISTRATIVO A | [ADMINISTRATIVO A| | ADMINISTRATIVO 8| |ADMINISTRATIVO B

3.2 Suplencias.

Las ausencias temporales del Oficial Mayor de Padrén y Licencias se realizaran conforme a lo
dispuesto en el Art. 99 del Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias cuenta

con personal comisionado y supernumerario, que se integra en las siguientes areas funcionales:
Departamento de Padrdn Fiscal que se encuentra ubicado en la Direccidon de Licencias.

3.2 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto Responsable
144-11-1 | 3.1.5 | Verificacion de Giros Jefe de Departamento A
144-11-1 | 3.1.7 | Impresion de Permisos Eventuales Jefe de Departamento A
114-111-2,

114-11-3, | 3.1.9 | Impresion de Licencias de Giros Restringidos y anuncios | Jefe de Departamento A
114-111-4
114-1-5 | 3.1.10 | Entrega de Resultados Jefe de Departamento A

3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto Oficial Mayor de Padrén y Licencias
Area de competencia Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
Jefe inmediato Presidente Municipal

—

Director de Licencias, Director de Mercados, Jefe de Departamento A, lefe
Personal a su carge Juridico, Coordinador General Administrativo, Coordinador, Asesor Juridico,
Asistente, Analista, Auxiliar Administrativo B, Auxiliar Administrativo A.

i

Dirigir la gestion administrativa de la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
coordinando las acciones de las Direcciones de Mercados y Licencias asi como la
Responsabilidades funcionales | Jefatura de Padrdn Fiscal conforme al Plan Municipal de Desarrollo, asi como los
Programas y Proyectos derivados del mismo y las partidas correspondientes del

No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pdgina
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Responsabilidades funcionales

presupuesto de egresos

Coordinar acciones con las Direcciones de Ecologia, Reglamentos,

Seguridad Publica y Proteccion Civil, Obras Publicas asi como la Sindicatura v la
Secretaria Generales y demds dependencias involucradas para el otorgamiento
de permisos y licencias de giro y anuncios

Coordinar como Secretaria Técnica el funcionamiento del Consejo Municipal de
Giros Restringidos sobre venta y consumo de bebidas alcohdlicas

Coordinar el contacto con empresarios, comerciantes y Asociaciones

vecinales del municipio de Zapopan cuando se relacionen con actividades de
funcionamiento de giros, anuncios y permisos en via publica

Promover reformas, adiciones y derogaciones sobre el cuerpo de

reglamentos y disposiciones de caracter general aplicables a su dmbito de
competencia

Constituirse en garante del Estado de Derecho al aplicar a toda tramitacién en
forma estricta las Leyes y Reglamentos correspondientes

Analizar casos especificos, generar propuestas y soluciones asi como

prestar asesoria juridica consultiva, contenciosa y administrativa respecto de los
planteamientos que el contribuyente u otras autoridades le sometan

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

Nombre del puesto

Jefe Juridico

Area de competencia

Oficialia Mayor de Padron y Licencias

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Coordinadores, Asesores juridicos

Responsabilidades funcionales

Contestar escritos de demandas, promociones y solicitudes de contribuyentes
Revision, Elaboracidn y Difusion de Reglamentos.

Vincular con Sindicatura y con Contraloria para actividades especificas

Justificar y fundamentar legalmente los despidos del personal.

Actualizar formatos de la Oficialia.

' Organizar reuniones con las dependencias involucradas para unificar criterios
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador General Administrativo

Area de competencia

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo

Responsabilidades funcionales

Coordinacion y supervision de inventarios de recursos de la Oficialia

Elaboracion de presupuestos, POAS e Indicadores

Gestionar los recursos e insumos a las diferentes areas, para que cuenten con el
| material necesario y lograr el buen aprovechamiento y control de los mismaos.
Control Administrativo del recurso humano

Administracién del fondo revolvente

Recepcidn y entrega de ndmina

Coordinar el area administrativa de la Direccion de Mercados.

Gestion de la capacitacion del recurso humano.

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

Nombre del puesto

Jefe de Departamento A

Area de competencia

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Administra, organiza, dirige y controla las actividades operativas del
departamento para el adecuado desarrollo de sus funciones. ;
Atiende al contribuyente que tiene dudas sobre su trdmite y requiere mayor
informacion

Da respuesta a las comunicaciones recibidas de otras dependencias de la
Administracién Municipal.

Coordina y auxilia al personal del departamento.

Apoya al jefe inmediato en diversas actividades

No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
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Responsabilidades funcionales

Coordina con las diversas dreas de la Oficialia el correcto funcionamiento del
departamento.

Coordinar los POAS, Presupuestos, Indicadores

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

Nombre del puesto

Coordinador

Area de competencia

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Asesores

Responsabilidades funcionales

Coordinar la notificacion y archivo de la correspondencia para conocimiento y la
elaborada por el Departamento Juridico

Control de los asuntos que se tienen en Sindicatura proporcionando
informacion, asi como los elementos necesarios para llevar a cabo la defensa en
los Juicios que se conllevan

Control de las peticiones que llegan a la Direccion General de la Coordinacién y

Acceso a la Informacion.

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

trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de Departamento A

Area de competencia

Padron Fiscal

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Jefe de Seccidn, Coordinador, Analista de Sistemas, Auxiliar Administrativo A,
Auxiliar Administrativo B.

Responsabilidades funcionales

Mantener actualizado el archivo de expedientes de los contribuyentes

Control de Estadisticas, Coordinacion con Inspeccion de Reglamentos y otras
Dependencias

Mantener la seguridad y confiabilidad del sistema

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

Nombre del puesto Asesor Juridico
Area de competencia Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
Jefe inmediato Oficial Mayor de Padron y Licencias

Personal a su cargo

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Control de las quejas de la ciudadania

Asesorar a los contribuyentes cuando existe una negativa de un tramite
Notificacion a las diferentes dependencias gubernamentales.

Actualizacion del padron tanto de musicos y fotégrafos

Elaborar informes justificados del Area Administrativa de la Sindicatura.

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

Nombre del puesto

Analista

Area de competencia

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrdn y Licencias

Personal a su cargo

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Realiza las funciones de cuidado, mantenimiento y asesoria en sistemas de
cémputo.

Depura informacion

Respalda informacidn

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

de trabajo.

No. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual
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4.- Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la direccion

Objetivo de La Direccién General

Llevar el control fiscal y la expedicién de licencias y permisos para el funcionamiento de giros, la expedicién de licencias, permisos y
autorizaciones en materia de anuncios, asi como espectaculos, mercados, comercio que se ejerce en la via publica, tianguis y cualquier
otro acto o actividad regulado por el Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan.

La actualizacion permanente del padrdn o registro en relacién a los establecimientos y giros en que se realicen actividades comerciales,

industriales o de servicios.

Procesos Tramite o servicio Area responsable Indicador del proceso
Emision  de licenci d . . . . L -
! , . ' nc.'a " Direccion de Porcentaje de Licencias Emitidas Tipo A
3.1.1 | Comercio, industria ¥ : - 3
i Licencias en tiempo y forma.
Servicios.
3.1.2 | Permisos Acuerdo de Cabildo D:r_e ccu’:.n . NetiBmide pr-:‘rm:sos.d‘e acuerdos de
Licencias cabildo emitidos
313 Permisos de Eventos y Direccion de Cantidad de permisos de eventos y
"7 | Espectaculos Licencias espectdculos emitidos
Dittaminaclén: ‘de vso dw Direccién de Porcentaje do:‘-: d!?’famenes.emlt[dos
3.1.4 2 i para autorizacion de la licencia
Suelo Licencias e
municipal
3.16 Dictaminacién de anuncios Direccion de Tiempo de respuesta para autorizar un
" | estructurales (Espectaculares) Licencias anuncio estructural
3.1.8 | Giros Restringidos Drr‘s_‘ccm.n de Porcentaje de .I.lcenuas Emitidas Tipo D
Licencias en tiempo y forma
3111 Dictaminacion de anuncios Direccién de Solicitud de Dictamen, Lugar donde se
o Anexados en Licencias Licencias pretende instalar el anuncio.
Porcentaje de Verificaciones
D .P ;i i
3.1.5 | Verificacion de Giros ep‘cq i Favorables para giros tipo A, B, C, Dy
Fiscal ;
Acuerdos de Cabildo
317 Impresion de Permisos Depto. Padron Numero de permisos eventuales
o Eventuales Fiscal impresos ya pagados.
Impresion de Licencias de Depto. Padrdn .Porcentaje R LICEHEI?S lnkipates
3.19 : i, e . . impresas una vez emitida la orden de
Giros Restringidos y anuncios Fiscal pago
3.1.10 | Entrega de Resultados Deptr{. Padrén Expedlentgs'conc!uldos en base a
Fiscal requisitos completos.
L. . Direccién de Porcentaje de quejas atendidas con
324 | Aencion deOuefas Mercados respecto de las recibidas
Tramitacidon de espacio en Tramite para ocupar un Direccién de qu‘nero iE Iugarets AfgHades pia
322 |,. ; 160 . P 2 ejercer el comercio dentro de un
tianguis espacio en tianguis. Mercados : :
tianguis.
323 Permiso por ausencia 161 Permiso por ausencia Direccidn de Numero de permisos temporales por
o temporal en tianguis temporal en tianguis. Mercados ausencia en tianguis solicitados.
Modificacién al padron de Momfmcmn. ol pain Direccion de Numero de actualizaciones al Padrén
3.24 . : : 162 | de comerciantes de :
comerciantes de tianguis . ; Mercados de Tianguis
tianguis.
325 Constancia de Trabajo en 163 Constancia de trabajo Direccidén de Nuamero de constancias de trabajo en
"7 | tianguis en tianguis. Mercados tianguis otorgadas
Permiso para puesto . .
154 | ambulante o mdvil en la Crecciinde
W Mercados
via piblica. S AY
Permiso para puesto Permiso para puesto fijo s Porcentaje de permisos para puestos
3.2.6 X L2 A Direccion de 2 F o~
ambulante o mavil 152 | y/o semi-fijo en la via ambulantes mdviles otorgados=
Ses Mercados
publica. -
Permisos  Unicos vy Direccién de
155 :
ocasionales. Mercados
Refrendo de permisos :
bimestrales(fijos, semifijos y Beltenrlo, de permisos Direccién de
3.27 ? : 156 | bimestrales (fijos, semi- Porcentaje de refrendos otorgados
ambulantes) y  Permisos : Mercados
. . fijos y ambulantes).
tinicos y ocasionales
3.2.8 | Alta y Modificacion al padron | 165 | Cambio de giro en un Direccion de Numero de modificaciones al padrén
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizé Id. Manual Pagina
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Objetivo de La Direccién General

Llevar el control fiscal y la expedicion de licencias y permisos para el funcionamiento de giros, la expedicién de licencias, permisos y
autorizaciones en materia de anuncios, asi como espectaculos, mercados, comercio que se ejerce en la via publica, tianguis y cualquier
otro acto o actividad regulado por el Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan.

La actualizacion permanente del padrén o registro en relacién a los establecimientos y giros en que se realicen actividades comerciales,
industriales o de servicios.

Procesos Tramite o servicio Area responsable Indicador del proceso
de Mercados local de mercado Mercados de mercados municipales.
municipal.
Cambio de
concesionario en un Direccidn de
159
local de mercado Mercados
municipal.
Tramite ara la e
., P Direccion de
164 | concesidn de un local en
i Mercados
mercados municipales.
i Direccion de Numero de permisos tnicos
3.2.9 | Cesion de Derechos % p y
Mercados ocasionales otorgados
Permiso ocasional y/o
provisional para juegos
; ; mecanicos, juegos Direccion de
Permiso ocasional y o 158 .
i < complementarios ¥ Mercados
provisional  para  juegos . : _
il 3 complementos Numero de permisos ocasionales y/o
3.2.10 | mecanicos, juegos i ;i P
. (comercio). eventuales para juegos mecdnicos
complementarios ¥ r v
Registro de  juegos otorgados

complementos

mecanicos, juegos : i
. Direccién de
157 | complementarios ¥
Mercados
complementos.
(Comercio).

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 Padron Fiscal

Objetivo del Departamento de Padrén Fiscal
Controlar y coordinar la funciones de supervisidn y monitoreo, verificar el control interno de la dreas Inter-
departamentales, dar seguimiento a los servicios que se proporcionan a la ciudadania, asi como vigilar que el
Sistemna Integral sea implantado en su totalidad, a través de sistemas operativos, computaciones y de control
administrativo que permitan hacer mas eficientes los recursos humanos y financieros en coordinacion con
las demads dreas de la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias, respetando la normatividad vigente, brindando a
la ciudadania los servicios con calidad y rapidez.

Procesos Tramite o servicio
3.1.5 Verificacion de Giros
3.1.7 Impresion de Permisos Eventuales

Impresidn de Licencias de Giros
Restringidos y anuncios
3.1.10 Entrega de Resultados

3.1.9
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Proceso 3.1.5 Verificacion de giros

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

Estar el tramite en proceso de Dictaminacion, Licencia, Acuerdo de Cabildo

Objetive del proceso

Cotejar, analizar y verificar el predio que solicita su licencia municipal.

Insumo del proceso

Expediente del tramite

Producto del proceso

Verificacién Procedente

Organizacién y procesos

Indicador del proceso

Porcentaje de Verificaciones Favorables para giros tipo A, B,

Mislicadon -l C, Dy Acuerdos de Cabildo

Formula: (VR/VF)*100

Variable 1:  Verificaciones realizadas VR Nimero
Variable 2:  Verificaciones Favorables VF Numero

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacién

Dictaminacion, Licencias, Giros restringidos.

Términos y/o definiciones

-]
3
g Distribucién Departamento de padron fiscal, Direccién de Licencias
= Plazo 1 Dia habil
2 Responsable del proceso Jefe de Padrén Fiscal
g Elaboré Coordinador General Administrativo
2 Aprobd Oficialia Mayor de Padron y Licencias
o Fecha de revisién
E Revisé Direccién de Innovacién Gubernamental
o No. de revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 3.1.5 Verificacion de giros

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.- Recibe listado de verificaciones programadas de | Coordinador de 3
5 E Padran fiscal
cada drea Verificadores
02.- Ordena las verificaciones por zonas Coorflmador i Padron fiscal
Verificadores
03.- Entrega a cada verificador los expedientes a | Coordinador de
4 5 Padrdn fiscal
verificar Verificadores
04.- Realiza verificacion solicitada Verificador Padrdn fiscal
Verificacio 1 - i . e
rificacion 05 : .Entr?ga los expedientes con el resultado de la Verificador padisnREcal
verificacion
06.- Captura en sistema el resultado de cada uno de | Coordinador de P
7 o Padraén fiscal
los expedientes Verificadores
07.- Entrega expedientes a entrega de resultados. Com.d ' nadoride Padrén fiscal
Verificadores
: s oo Coordinador de
08.- Entrega expedientes de giros restringidos Verificadores Padrdn fiscal
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Diagrama de flujo del proceso 3.1.5

[ BPMN Alta de Licen..

Emisign de licencia de Comercio, industna y Sendicios

«Pools Tesoreria «Pools Ciudadano «Pools Licencias «Poals P. civil «Pools Ecologia
Solicitar informacién g Injoar
Contribuyente
-

&t

Reunir Requistos

Recibir Tramite

Dictaminacion

Ecologia s
si CBSN.IIE I?ars <>0' ———————————————————————— 1
Anuncie? icencia & 1
nuneio <>0 ___________ ————— :
Broteceion Civil ! 1
| 1
1
Esperar Resultade Verificarién Intema : v ¢
s ek e - —— 0 aecién inema [ Verficacian ] [_ Verficacian J
e o 0
1 I 1
1 1 1
1 ] 1
1 I 1
L N (N : R W !
1
_______________________ A |
Proceso 3.1.7 Impresion de permisos eventuales
Tramite o servicio asociado
g Polficas del proce=o Presentar. renl?o hde _ pago de permiso
Estar previamente autorizado por el jefe y director
g Objetivo del proceso Tener control sobre los permisos que se imprimen y se entregan
: Insumo del proceso Recibo de pago, formato de permiso
2 Producto del proceso Permiso Impreso
% Indicador 1:  Numero de permisos eventuales impresos ya pagados.
] Indicador del proceso Fartie: Pl
= P Variable 1:  Permisos impresos PI Nimero
Variable 2:
Documentos relacionados Permiso :
% | Alcance o campo de aplicacién | Espectédculos, Juridico, Licencias, Dictaminacion , Wk T/ K4
% Términos y/o definiciones N Bk
= Distribucién Departamento de Padrdn Fiscal, Direccidn de Licencias
2 Plazo mismo dia
2 Responsable del proceso Jefe de Padron Fiscal
é Elaboré Coordinador General Administrativo
2 Aprobé Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
E Fecha de revisién j
g Reviso Direccidn de Innovacion Gubernamental 4
- No. de revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011
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Descripcion narrativa del proceso 3.1.7 Impresién de permisos

eventuales
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.- Recibe Comprobante de Pago Auxiliar Administrativo | Padron Fiscal
02.- Filtra en sistema con folio de permiso | Auxiliar Administrativo | Padrén Fiscal
03.- Captura folio Auxiliar Administrativo | Padrén Fiscal
Impresién de Permisos | 1 | 04.- Imprime Permiso Auxiliar Administrativo | Padron Fiscal
05.- Entrega permiso al ciudadano Auxiliar Administrativo | Padrén Fiscal
06.- Realiza Listado de Permisos Auxiliar Administrativo | Padrén Fiscal
07.- Entrega copias de permisos Augxiliar Administrativo | Padron Fiscal
No. de Revisién Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 3.1.7
E’E!I;l‘-'—‘ i Eu.n.m_s!" P . / . .

Permisos de Eventos y Espectaculos.

«Pools Tesoreria «Pool» Ciudadano #«Pools Licencias

Solicita Informacil

) B

@
Recaba requisitos 1

i it i il o e iy i i -

Recepcidn de
Tramite

Validar Alert

Auterizacion de
tramite con Alert

Quitar Alerta er
sistema

Ingresar tramite a
sstema

Cobrar Permiso

SO L —— e o el o e o Entregar orden de
pago

Recibir Orden de page

(I ——————D@o—--——--— _______

Comprebante de Pago

Impresién de
Permiso

Permiso Pirotecnia?
Mo
Archivo

1

1

: Recaba Firmz

1

| e et A e e o g ey -

No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina

Oficialia Mayor de Padrén y Oficialia Mayor de Padrén y

i F _ _ 3.0 13
Licencias Licencias

0 Junio 2011



SAM
Rectangle


Proceso 3.1.9 Impresion de Licencias de Giros Restringidos vy

Anuncios
Tramite o servicio asociado

Politicas ek process Tramfte auFonzado For la cpmrsuﬁn de giros  restringidos

g Tramite autorizado por el jefe de anuncios
y Imprimir el formato de cedula municipal para que la firme el Oficial Mayor de
| proce:
E Oistiodet 2 Padron y licencias, obteniendo control sobre las licencias de giros restringidos
::" Insumo del proceso Expediente autorizado, formato de cedula
g Producto del proceso Licencia impresa
= ; . | Porcentaje de Licencias municipales impresas una vez emitida
= Indicador 1:
& la orden de pago.
& Indicador del proceso Formula: (LI/OP)*100
Variable 1: | Ordenes de pago emitidas OPE Numero
Variable 2: | Licencias impresas LI Numero
Documentos relacionados cedula

® | Alcance o campo de aplicacién | Giros restringidos, Anuncios, Licencias
= "
3 Términos y/o definiciones
= Distribucién Departamento de Padron Fiscal, Direccion de Licencias
2 Plazo mismo dia
2 Responsable del proceso Jefe de Padron Fiscal
“
& Elaboré Coordinador General Administrativo
2 Aprobd Oficialia Mayor de Padron y Licencias
E Fecha de revisién
g Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental
1%} . .
in No. De revisién 0

Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 3.1.9 Impresion de licencias de
giros restringidos y anuncios.

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
I . d 01.- Recibe expediente para impresion de Cedula Jefe de Seccion Padron Fiscal
Cmngsmnd ir € 02.- Filtra numero de ficha de tramite en sistema Jefe de Seccidn Padron Fiscal
= u 4 : £ B 03.- Captura numero de licencia y folio en sistema Jefe de Seccion Padrén Fiscal
restringidos y|1 - - - : r——
B 04.- Imprime licencia Jefe de Seccién Padrén Fiscal
espectaculares 05.- Relacnon? Folu‘:, numero de licencia Jefe de Secc!on Padrdn Fiscal
06.- Entrega licencia Impresa Jefe de Seccidn Padrdn Fiscal
’ ‘ , X --"':1_':2’3\-',/
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Diagrama de flujo del proceso 3.1.9

BPMN Alta de Licen,..
Emisién de licencia de Comercio, industria y Servicios
«Pools Tesoreria «Pools Ciudadano «Poole Licencias aPoals P civil «Pool» Ecologia
o i g Informar
Solicitar Informacidn Contribuyente
________________ -
______________ 1
Reunir Requisitos L
Recibir Tramite
Dictaminacién
4 Ecclogia i
RPN T T T T T T T e T T e T —-————
Licencia " I
Si |
(50— o] !
- =P ion Civil : !
I
! I
Esperar Resultade Verficacién Intema v v

@ Verificacién Intema
@

Venficacion I Verificacion

Entrega de
Resultados

Gira Restringido

Mo 50

Autanzacion de Giros Regringidos
Tramite

Cobro y entrega
dir Licencia

Entrega Orden de
+-o®<a--1------ =

Recibe Orden de Pago

I
Archiva

Licencia
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Proceso 3.1.10 Entrega de resultados

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

Tramite completo y verificado

Objetivo del proceso

Terminar el proceso de para la otorgacion de la cédula municipal

Insumo del proceso

Expediente de tramite

Organizacién y Procesos

Producto del proceso Licencia municipal
Indicador 1:  Expedientes concluidos en base a requisitos completos.
Indicador del proceso Fexrnota; = .
Variable 1:  Expedientes Concluidos EC Nimero
Variable 2:
Documentos relacionados verificacion
E Alcance o campo de aplicacién | Licencias
= Términos y/o definiciones
g Distribucién Departamento de Padrdn Fiscal, Direccion de Licencias
= Plazo mismo dia
2 Responsable del proceso lefe de Padrén Fiscal
g Elaboré Coordinador General Administrativo
2 Aprobd Oficialia Mayor de Padrén y Licencias
E Fecha de revisién
g Revisd Direccion de Innovacion Gubernamental
= No. de revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 3.1.10 Entrega de resultados

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
: : S Auxiliar Padrén

T . 01.- Recibe expedientes verificados Administrativo A Fiscal
verificaciones i . Auxiliar Padrén

02.- Arch .

rehiva expdientss Administrativo A Fiscal
01.- Solicita al contribuyente el numero de ficha de tramite para su Auxiliar Padrén

seguimiento. Administrativo A Fiscal
: ; Auxiliar Padrén

02.- Busca expediente en archivo Administrativo A Fiscal
; ; Auxiliar Padroén

- h
Sagriniisritod , 03.- Extrae expedientes de archivo Administrativo A Fiscal
Trami Licencias : 5 : ili

A deL ‘ 04.- Informa al ciudadano la situacién de su expediente. ‘,mfm |ar_ Pa'drdn

Administrativo A Fiscal
05.- Reprograma verificacion de ser necesario Al Padron

R Administrativo A Fiscal
06.- Entrega expediente al area de licencias para autorizacion y Auxiliar Padron

seguimiento Administrativo A Fiscal

&
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5. Tramites y servicios

La Direccién de Licencias publica en la pagina web los tramites y servicios directos de la base de

datos del sistema padrdn y licencias, el cual mantiene en tiempo real las actualizaciones de los
requisitos de cada tramite.

LTI\,
RL o
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6. Firmas

S

C. Héctor Vielma Ordég%éﬂ:--'.'.-'-',

Presidente Municipal ; ', ;,

Lic. Fernando Velasco Castillo
Oficial Mayor de Padron y Licencias

“ bgracion
(

",

e
S

P
J

7 QRILIALy

Lic. Fernando Velasco Castillo
Oficial Mayor de Padrén y Licencias
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccion

RIAAPMZ

Atribuciones exclusivas de la direccién

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo
114

Llevar el control fiscal y la expedicidn,

Vigilar y controlar que los permisos y licencias que se
entreguen se apeguen a los Planes Parciales de
Desarrollo Urbano, declaratorias de usos destinos y

en los términos de las leyes y| 114-1-1
reglamentos reservas, asi como Normatividad vigente y aplicable
aplicables, de licencias y permisos para en materia de zonificacion.

| el funcionamiento de giros, respetando Analizar, cuantificar y aplicar a los interesados la
estrictamente los planes y Programa de 114-1-2 contribucién que corresponda por autorizacién de la
Desarrollo Urbano, asi como los Licencia o permiso, sujetandose a lo que dispone la
acuerdos Ley de ingresos Municipales.
adoptados  por  las  instancias Controlar, coordinar y supervisar la correcta
competentes; 114-1-3 | recepcion de documentos requeridos para el tramite

del uso del suelo y factibilidad.

La actualizacién permanente del padrén Rendir informe mensual a la Oficialia Mayor de
o registro en relacién a los 114-111-1 | Padrén y licencias de las actividades realizadas por su
establecimientos y giros en que se drea.
realicen actividades  comerciales, Supervisar el dptimo funcionamiento del sistema
industriales o 114-11-2 | para la correcta expedicidn de Licencias y Permisos.

lil | de servicios de cualquier naturaleza,
incluyendo espectaculos publicos, que
se
lleven a cabo dentro del Municipio y de | 114-11I-3 | Supervisar la captura de informacién en el Sistema.
los anuncios que en su jurisdiccion
territorial se instalen;

Rendir informe mensual a la Oficialia Mayor de

114-v-1 Padrén y licencias de las actividades realizadas por
su area.

114-V-2 Dar aviso al Oficial Mayor de Padrdn y Licencias
para que por su conducto la Contraloria Municipal
conozca de cualquier irregularidad.

i Elaborar reportes mensuales de espectaculos e

y | Las demés que le sefialen las leyes y 114-v-3 S ——
reglamentos aplicables en la materia Saard Dictaminar la procedencia e improcedencia de todo

3 tipo de anuncios.
Regularizar y mantener el padrén de todo tipo de

114-v-5 anuncios.

Elaborar reportes de los trdmites ingresados a la
114-V-6 Direccién de Licencias para ser aprobados por al

Consejo de giros restringidos.
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3. Organizacioén interna de la direccién de licencias

3.1 Organigrama oficial de la Direccion de Licencias

DIRECCION DE LICENCIAS
JEFEDE JEFE DE SECRETARLA DE RUX|.L|.|QR AUXILIAR
DEPARTAMENTC A DEPARTAMENTO 8 GOSRDINADOR DIRECCION DE AREA VERFICADOS ADMINISTRATIVO A ADMINISTRATIVO B
DEPTO. GIROS ¥
ANUNCIOS
UEFE DE DEPARTAMENTO A
JEFE DE AUXILIAR
SECCION A SUPERVISOR ADMINISTRATIVO A ANALISTA

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 Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Direccidn de Licencias cuenta con las
siguientes areas funcionales: Departamento de Dictaminacién, Departamento de Padrén Fiscal y

Juridico, los cuales pertenecen a la Oficialia Mayor de Padrén vy Licencias.

3.3 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsahble

114-1-2,
114-11-2 Emision de licencia de Comercio,

ol 1 ’ f D LA
114-111-3, 311 | industriay Servicios. detexdeBegta
114-v-2
114-V-1 3.1.2 Permisos Acuerdo de Cabildo Analista
114-v -1, Permisos de Eventos % ;
114-v-3 313 | pepectaculos Cogrlinador
114-1-1, . R
114-1-3 3.14 Dictaminacion de uso de Suelo Jefe de Depto. A
114-v -1, " — "
114-V-4, 3.16 eDsﬁ:acTtlrr]:I‘:: FEs e:tzculafenst;nms setedebagio. R
114-V-5 P
114-V-1 3.1.8 Giros Restringidos Coordinador
114-Vv -1, i A :
114-Vv -4, 3.1.11 f;f:‘;;’;"sa::‘éﬂcen;aes Funcios Jefe de Depto. B
114-V-5
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3.4 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director de Licencias

Departamento

Direccion de Licencias

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Jefe de Departamento A, Jefe de Departamento B, Coordinador, Secretaria de
Direccion de area, verificador, Auxiliar Administrativo A, Auxiliar Administrativo B.

Responsabilidades funcionales

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de las dreas que integran el
Direccion a su cargo.

Vigilar y controlar que los permisos y licencias que se entreguen se apeguen a los
Planes Parciales de Desarrollo Urbano, declaratorias de usos destinos y reservas, asi
como Normatividad vigente y aplicable en materia de zonificacion.

Analizar, cuantificar y aplicar a los interesados la contribucién que corresponda por
autorizacion de la Licencia o permiso, sujetdndose a lo que dispone la Ley de
ingresos Municipales.

Controlar, coordinar y supervisar la correcta recepcién de documentos requeridos
para el tramite del uso del suelo y factibilidad.

Formular anteproyectos del programa de actividades anual.

Rendir informe mensual a la Oficialia Mayor de Padrén y licencias de las actividades
realizadas por su area.

Dar aviso al Oficial Mayor de Padrdn y Licencias para que por su conducto la
Contraloria Municipal conozca de cualquier irregularidad.

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

Nombre del puesto

Jefe de Departamento A

Departamento

Dictaminacion

Jefe inmediato

Director de Licencias

Personal a su cargo

7

ponsabilidades funcionales

Dictaminar Giros Comerciales

Dictaminar Anuncios

Informar y canalizar vias alternativas los dictamenes Incompatibles.

Analizar planos arquitecténicos.

Verificar licencias de construccion y certificados de habitabilidad.

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

/A

~v/ Nombre del puesto

Jefe de Departamento B

\_| J,/ Departamento

Anuncios

Jefe inmediato

Director de Licencias

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Apoyar los procesos de expedicidn de licencias y permisos de Anuncios.

Dictaminar la procedencia e improcedencia de todo tipo de anuncios.

Verificar los sitios solicitados para la instalacién de anuncios.

Otorgar permisos provisionales.

Otorgar convenios y registros.

Regularizar y mantener el padrdn de todo tipo de anuncios.

Participar en las propuestas de modificaciones al Reglamento de Anuncios.

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

Nombre del puesto Coordinador
Departamento Coordinacion de Giros Restringidos
Jefe inmediato Director de Licencias

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Recibir las solicitudes de los contribuyentes.

Manejar memorando, oficios solicitudes.

Capturar expedientes.

Archivar.

Coordinar al personal.

Elaborar reportes a la Direccién de Licencias y al Consejo de giros restringidos.
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Capturar las Licencias que se han dado

Proporcionar informacion de requisitos.

Responsabilidades funcionales | Revisar alertas, infracciones, que coincida nimero de Licencias con el titular.
Pasar a firmas a la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias

Atender telefénicamente a los contribuyentes.

Recibir oficios.

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

trabajo.
Nombre del puesto Jefe de Departamento A
Departamento Ventanilla Multi-tramite
Jefe inmediato Director de Licencias

Personal a su cargo

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Vigilar que el proceso del drea de Supervisién, monitoreo y entrega de resultados
se lleve a cabo con rapidez y calidad en sus servicios.

Vigilar y supervisar el funcionamiento del sistema para la correcta expedicion de
Licencias y Permisos.

Supervisar y controlar al personal que realiza las funciones de informacién de los
servicios para que éstos sean prestados con oportunidad y en el tiempo
establecido.

Supervisar la captura de informacion en el Sistema Integral

Supervisar que la normatividad sea aplicada en todos y cada uno de sus
reglamentos y leyes vigentes

Responsabilidades funcionales | Revisar que las @reas a su cargo cumplan y respeten los lineamientos establecidos
™\ Reportar a su Jefe Inmediato superior todas las desviaciones para que se tomen las
medidas correctivas de forma inmediata.

Elaborar el informe mensual de actividades del drea a su cargo

Supervisar que las Licencias y Permisos que requieran inspeccién se realicen
ajustandose a las politicas y normatividad vigente.

Tomar medidas preventivas para evitar cualquier obstaculo en el desarrollo de los
procesos a su cargo.

Verificar la existencia de insumos (formatos), materiales de trabajo.

Las demds inherentes al desempefio del puesto.

4,\ Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
N trabajo.
p A
Y75 Nombre del puesto Jefe de Seccion A
Departamento Giros y Anuncios
Jefe inmediato Director de Licencias

'/ Personal a su cargo
4 Asesorar a todos los usuarios que utilizan equipos de cdmputo.
Supervisar que la captura de informacidn proporcionada por la ciudadania se
realice correctamente.
Conocer ampliamente, monitorear y administrar el funcionamiento de sistema
integral de licencias.
Detectar y corregir cualquier anomalia que afecte la base de datos del Sistema
Integral de Licencias.
Programar mantenimiento correctivo basico para todos los equipos y accesorios de
Responsabilidades funcionales | computo de la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.
Validar y actualizar los inventarios de todos los equipos y accesorios de cémputo de
la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.
Solicitar apoyo a la Direccion de Sistemas solo en casos en los que exista algiin
problema grave que no pueda solucionar debido al tipo de falla que se presente.
Reportar a su Jefe Inmediato superior el estado en que se encuentra funcionando el
sistema integral de licencias.
Revisar que las dreas que utilizan equipos de cémputo cumplan y respeten los
lineamientos establecidos.
Brindar mantenimiento, soporte técnico y solucién de problemas a los equipos de
computo (software y hardware).

Detectar al personal que necesite asesoria en la utilizacion de programas.

Respaldar en el servidor la informacion diariamente al término de la jornada.
Apoyar en todo momento para la emisién de reportes e informacién estadistica.
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Responsabilidades funcionales

Impresion de formatos en donde cada servidor firme en forma autégrafa las

autorizaciones digitalizadas del dia.

Capturar acuerdo a convenio donde cada servidor acepte que la firma electrénica
tiene el valor como la autdgrafa

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

Nombre del puesto Supervisor
Departamento Giros y Anuncios
Jefe inmediato Director de Licencias

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Recibir las solicitudes de los contribuyentes.

Manejar memorando, oficios solicitudes.

Capturar expedientes.

Archivar.

Coordinar al personal.

Elaborar reportes mensuales de espectdculos e islas comerciales.

Capturar los permisos que se han dado.

Proporcionar informacién de requisitos.

Recibir formas de permisos eventuales y revisar que estén correctos los datos.
Revisar alertas, infracciones, que coincida nimero de Licencias con el titular.
Entregar permisos

Pasar el permiso autorizado a caja.

Sellar el permiso y poner hologramas.

Atender telefénicamente a los contribuyentes.

Mandar fax a Proteccidn Civil y Seguridad Publica y 1a inspeccion,

Recibir oficios.

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

Nombre del puesto

Auxiliar Administrativo A

Departamento

Giros y Anuncios

Jefe inmediato

Director de Licencias

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Proporcionar Informacion al ciudadano sobre los requisitos documentales para la
obtencion de la licencia.

Proporcionar la opinién de uso de suelo con respecto al servicio que solicite el
ciudadano.

Recibir y validar la documentacion entregada por el ciudadano sobre el servicio que
desee solicitar.

Vigilar que la informacién proporcionada sea correcta o tengan relaciéon con los
datos registrados en la solicitud.

Proporcionar una respuesta al ciudadano sobre el servicio, con calidad y calidez.
Orientar al ciudadano sobre el tipo de licencia que desea en el caso de que tenga
incertidumbre sobre lo que él desea.

Capturar la informacién necesaria que especifica el sistema con el fin de agilizar los
tiempos de respuesta,

Supervisar que la normatividad sea aplicada en
reglamentos y leyes vigentes.

Vigilar que las Licencias y Permisos que requieran inspeccidn se realicen ajustdndose
a las politicas y normatividad vigente.

Tomar medidas preventivas para evitar cualquier obstaculo en el desarrollo de las
actividades a su cargo.

Determinar de acuerdo a politicas las solicitudes que requieran de Inspeccidn.

Enviar solicitud a las dependencias interrelacionadas en el proceso de acuerdo a las
Leyes y Reglamentos vigentes.

Monitorear a través del sistema el seguimiento de las solicitudes.

Coteja los datos de la orden de pago, licencia o permiso vy la ficha para su entrega
Recabar la firma de entrega de documento al ciudadano.

Elaborar reporte de actividades.

Las demas inherentes al desempefio del puesto.

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

todos vy cada uno de sus
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4.- Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la Direccién

Objetivo de La Direccién De Licencias
Proporcionar servicios e informacidon a la ciudadania en materia de uso de suelo para la obtencidn de
licencias de giro y permisos Municipales; asi como para regular y legalizar los giros que se dedican a la
industria, comercio y la prestacion de servicios, en coordinacidn con las demas Dependencias de
Ayuntamiento cumpliendo con la Normatividad vigente y brindando a la ciudadania un servicio con calidad,
enfocada a la mejora continua.
Procesos Tramite o servicio
Emision de licencia de Comercio,
3.1.1 ; ; S5
industria y Servicios.
3.1.2 Permisos Acuerdo de Cabildo
3.1.3 Permisos de Eventos y Espectéculos
3.14 Dictaminacién de uso de Suelo
Dictaminacion de anuncios estructurales
316
{Espectaculares)
3.1.8 Giros Restringidos
3111 I?ictaminacién de anuncios Anexados en
Licencias

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 Licencias

Objetivo del Departamento de Licencias
Controlar y coordinar la funciones de la ventanillas, verificar el control interno de la dreas
interdepartamentales, dar seguimiento a los servicios que se proporcionan a la ciudadania, asi como vigilar
que los procesos sean implantados en su totalidad, a través de sistemas operativos, computacionales
ontrol administrativo que permitan hacer mas eficientes los recursos humanos y financieros en
coordinacién con las demds dreas de la Oficialia Mayor de Padron y Licencias, respetando la normatividad
vigente, brindando a la ciudadania los servicios con calidad y rapidez.

Procesos Tramite o Servicio

Emisién de licencia de Comercio,

311 p p s
industria y Servicios.

3.1.2 Permisos Acuerdo de Cabildo

No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
0 Marzo 2011 Direccion de Licencias Qiclalia Mavor_de Padiony 3.1 8
Licencias



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Proceso 4.1.1 Emision de Licencia de Comercio, Industria y Servicios

Organizacién y Procesos

Trémite o servicio asociado

Politicas del proceso

Se recibiran tramites completos. Uso de suelo procedente, verificaciones
aprobadas, giros licitos.

Objetivo del proceso

Emitir licencias de giros comerciales A,B,C,D en los tiempos referidos en el
Reglamento de Comercio del Municipio.

Insumo del proceso

Expediente del tramite realizado

Producto del proceso

Cedula Municipal

Indicador del proceso

Indicador 1:  Porcentaje de Licencias Emitidas Tipo A en tiempo y forma.
Formula: (LE.T.F./T.L.E.) *100

Variable 1:  Total de Licencias Emitidas T.LE. Numero
Variable 2: Licencias Emitidas en Tiempo y Forma  L.E.T.F. Nimero
Indicador 2:  Porcentaje de Licencias Emitidas Tipo B en tiempo y forma
Formula: (L.E.T.F./T.L.E.) *100

Variable 1:  Total de Licencias Emitidas  T.L.E. Numero
Variable 2: Licencias Emitidas en Tiempo y Forma LE.T.F. Numero
Indicador 3:  Porcentaje de Licencias Emitidas Tipo C en tiempo y forma
Formula: (L.E.T.F./T.L.E.) *100

Variable 1:  Total de Licencias Emitidas  T.L.E. Numero
Variable 2:  Licencias Emitidas en Tiempoy Forma LET.F. Nimero

s‘d\ a de Gestién de Calidad

Documentos relacionados

Documentacién requerida, Verificaciones, Dictamen de Giro comercial y
de anuncio.

Alcance o campo de aplicacién

Deptos. De Dictaminacion, Padrén Fiscal y Anuncios

Cedula municipal: Documento oficial donde se autoriza el funcionamiento
de giro,
Giro comercial: Actividad comercial a realizar., verificacién: revision hecha

Términos y/o definiciones por personal de la oficina para hacer constar que los datos proporcionados
por el contribuyente son correctos.,
tramite de licencia: Expediente que contiene la documentacién correcta y
necesaria para la obtencién de la cedula municipal,
Distribucién Jefe de licencias, Director, Oficial Mayor.
Giro blanco: 1 DiA
Plazo Giro que requiera verificacion:3 DIAS

Giro que requiera verificacion externa: 10 DIAS

Responsable del proceso

Jefe de licencias

Elabord Coordinador General Administrativo
Aprobd Direccion de Licencias
Fecha de revisién
’ Revisd Direccion de Innovacion Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Descripcion narrativa del proceso 4.1.1

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
.. ; _ ; Augxiliar ; 3
01.- Solicita a contribuyente el tramite a realizar Administrativo A Departamento de Licencias
Informacidn de 02.- Genera pre dictamen procedente o Auxiliar . :
requisitos ! improcedente Administrativo A Departamento de Licencias
03.- Imprime la hoja con los requisitos para que Augxiliar ; ;
el ciudadano los recabe y pueda iniciar tramite. Administrativo A Prpariaments el icancias
. . . Auxiliar . .
01.- Revisa y Recibe documentacion completa. Kiraietrative & Departamento de Licencias
* En caso de ser plaza no se elabora dictamen
02.- Captura en sistema la informacion para el Auxiliar : ;
dictamen de uso de suelo Administrativo A Departamento de Licencias
03.- Programa verificacion si se requiere Auxiliar Departamento de Licencias
’ Administrativo A
Ingreso de N . . . Augxiliar 2 :
tramite 2 | 04.- Revisa el resultado de Verificacion Bikeranstrative B Departamento de Licencias
05.- Elabora dictamen conforme al proceso Auxiliar . .
establecido por Dictaminacion Administrativo A Depaitamsnto de Licancias
: : Auxiliar . )
06.- Captura en sistema el tramite. Adrinistrativo A Departamento de Licencias
07.- Programa verificacion si lo requiere el giro Auxiliar . .
Ingreso de > solicitado Administrativo A Departamento de Licencias
tramite 08.- Programa verificacion de Proteccion civil y/o Auxiliar ; :
Ecologia si lo requiere el giro seleccionado Administrativo A Repariamenty deiLicencias
: L Auxiliar i :
08.- Imprime ficha de tramite Adninistrativo A Departamento de Licencias
: : ; Auxiliar : :
01.- Revisa los resultados de las verificaciones Fdmintetrativg A Departamento de Licencias
02.- Autoriza el expediente defeicn Departamento de Licencias
) Departamento
Jefe de : :
5 03.- Genera Orden de Pago Departamento Departamento de Licencias
. Jefe de . :
04.- Entrega orden de pago al ciudadano Departamento Departamento de Licencias
. . . Jefe de . -
05.- Elabora listado de expedientes para archivo Departamento Departamento de Licencias
06.- Entrega expediente a Padrdn fiscal para su Jefe de ’ ;
dRh Departamento Departamento de Licencias
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Diagrama de flujo del proceso
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Proceso 4.1.2 Permisos acuerdo de cabildo

Trédmite o servicio asociado
Se recibiran tramites completos. , verificaciones aprobadas, giros licitos,
Politicas del proceso . : : s
2 ser giro contemplado en [a lista del acuerdo de cabildo correspondiente.
= Obijetive del pro Emitir licencias de gnros'comermahjes' A B,C,D en los tiempos referidos en el
:— Reglamento de Comercio del Municipio.
= :
e Insumo del proceso Expediente del tramite realizado
';E Producto del proceso Permiso
g Indicador 1:  Numero de permisos de acuerdos de cabildo emitidos
i Formula: PE
Indicador del proceso ; 3 S i
Variable 1:  Permisos emitidos PE Niumero
Variable 2:
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Documentos relacionados

Documentacién requerida, Verificaciones, Dictamen de Giro comercial y
de anuncio.

Alcance o campo de aplicacién

Deptos. De Dictaminacion, Padrdn Fiscal y Anuncios

Permiso de Acuerdo de Cabildo: Documento oficial donde se autoriza el

funcionamiento de giro.
Giro comercial: Actividad comercial a realizar.

Términos y/o definiciones Verificacion: revision hecha por personal de la oficina para hacer constar
que los datos proporcionados por el contribuyente son correctos.
Tramite de licencia: Expediente que contiene la documentacién correcta y
necesaria para la obtencion de la cedula municipal.

Distribucién Jefe de licencias, Director, Oficial Mayor
Giro ue requiera verificacidn: Dlas
Plazo q q erificacion:3

Giro que requiera verificacion externa: 10 DIAS

Sistema de Gestién de Calidad

Responsable del proceso

Jefe de licencias

Elabord Coordinador General Administrativo
Aprobé Direccion de Licencias
Fecha de revisidn
Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 4.1.2 Permisos acuerdo de cabildo

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
; : - Auxiliar . ;
01.- Revisa y Recibe documentacién completa. Administrative Departamento de Licencias
: Auxiliar ; :
02.- Captura en sistema Administrativo Departamento de Licencias
Ingreso de . : Auxiliar ; .
/ Tramite 1 | 03.- Imprime Ficha Administrativo Departamento de Licencias
b . . Auxiliar . ;
04.- Programa verificacion Administrativo Departamento de Licencias
05.- Realiza listado de expedientes para Auxiliar . :
verificacion Administrativo Departamenti:da Lisancids
: ] . Auxiliar . .
01.- Revisa resultado de verificacién Administrativo Departamento de Licencias
* En caso de ser necesario se reprograma
verificacién
; : Jefe de ? ;
02.- Autoriza en sistema Senith Departamento de Licencias
03.- Autoriza en sistema Director Director Departamento de Licencias
2 Jefe de ; ;
04.- Genera Orden de pago Seceién Departamento de Licencias
05.- Entrega orden de pago al ciudadano ;:f:ci‘:; Departamento de Licencias
06.- Realiza listado de los expedientes Jefe de . .
e ad ek Seccién Departamento de Licencias
: : Jefe de . .
07.- Entrega expedientes a Padrén fiscal Saceién Departamento de Licencias
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Diagrama de flujo del proceso

Permisos Acuerdo de Cabildo.
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4.2.2 Departamento de eventos y espectaculos

Objetivo del Departamento de Eventos y Especticulos

Revisar solicitudes y expedientes y elaborar los permisos para espectaculos publicos, eventos,
horas exiras, pirotecnia, degustaciones, palenques e islas en plazas comerciales y circo.

Procesos

Tramite o servicio

3.1.3

| Permisos de Eventos y Espectaculos

Proceso 4.1.3 Permisos de eventos y espectaculos

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

-Uso legal del Inmueble y/o Licencia municipal.
-Particularidades de cada tramite.

Objetivo del proceso

La regulacion de eventos y espectaculos y actos complementarios a la
licencia municipal

Organizacidn y procesos

Insumo del proceso Expediente
Producto del proceso Permiso
Indicador 1:  Cantidad de permisos de eventos y espectdculos emitidos
Indicador del proceso BaRRla: TPE
Variable1:  Total de Permisos Emitidos  TPE Numero
Variable 2:

Documentos relacionados

En caso de que proceda

- Visto bueno de proteccién civil

- Pagos de elementos o visto bueno de seguridad publica
- Servicios Médicos

- Visto bueno de estacionamientos y valet parking

Alcance o campo de aplicacién

Direccién de licencias, Padron Fiscal, Proteccidn Civil, Seguridad Publica,
Direccién de Estacionamientos y Estaciondmetros, Apremios.

Términos y/o definiciones

Sistema de Gestién de Calidad

Distribucion Departamento de Eventos y Espectdculos, Direccién de Licencias
Plazo 3 dias hdbiles
Responsable del proceso Coordinador de Eventos
Elaboré Coordinador General Administrativo
Aprobd Direccidn de Licencias
Fecha de revisién
Revisé Direccion de Innovacion Gubernamental
No. De revisidén 0
Fecha de aplicacién Abril-2011
A Descripcion narrativa del proceso 4.1.3 Permisos de eventos y
espectaculos
No. Actividad Responsable Area
* es necesario obtener la respuesta de otras dependencias para
dar seguimiento
01.- Recibe documentacion iy Eventosy
’ Administrativo Espectdculos
02.- Revisa documentacion A'u;'ullar . Event.os ¥
Administrativo Espectdculos
j : Auxiliar Eventosy
- a ta al i . %
—— 1 03.- Consulta en sistema que no exista alerta Adrllstrative Espectcilos
Tramite * en caso de existir alerta
; Auxiliar Eventos y
4.- 1
ki ane faaleda Administrativo Espectdculos
5 EE G z : Auxiliar Eventos y
- | N .
05.- Turna la impresion junto con el expediente al director - Espectdculos
06.- Autoriza el trdmite con alerta DITEI:TO!‘ de Direccién
Licencias
* en caso de no ser autorizado se rechaza la peticion
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
oy i Z Auxiliar 5.
Inaress de 1 07.- Solicita sea retirada la alerta a padron fiscal Adinicictiative Padrén Fiscal
Tramite ili
08.- Captura los datos del tramite en sistema ;ﬁu.u)frllar 5 Ryenitos ¥
Administrativo Espectdculos
01.- Autoriza tramite en sistema Ilede Event,os ¥
departamento Espectdculos
02.- Solicita autorizacion a través del sistema al director de Jefe de Eventosy
licencias departamento Espectdculos
03.- Autoriza el tramite mediante sistemas D','e“".’ de Direccién
Licencias
04.- Elabora orden de pago A_u>_<|har . Event,os A
—_ Administrativo Espectdculos
PIRGHEm e Auxiliar Eventos y
Permiso 2 | 05.- Entrega orden de pago SaE ;
8 pag Administrativo Espectdculos
. g . . Auxiliar Eventos y
06.- Recibe de padron fiscal ¢ d
! pacnanh SRiAAe REtmISg Administrativo Espectdculos
; ; : Auxili
07.- Une expediente con copia del permiso ‘ua_u i 3 ol
Administrativo Espectdculos
08.- Archiva expediente. A'u::.ulrar . Event,cs X
Administrativo Espectaculos
\\ 4 * En caso de Pirotecnia se recaba la firma del permiso en
>/ autdgrafa.
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Diagrama de flujo del proceso
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3.2.3 Departamento de Dictaminacién

Objetivo del Departamento de Dictaminacién
Contar con un ordenamiento basado en la factibilidad del Uso de suelo para la obtencién de la
Licencia de Giro comercial, de acuerdo por lo establecido en los Planes Parciales de Desarrollo
Urbano vigentes asi como por el Reglamento Estatal de Zonificacion.

Procesos Tramite o servicio

Dictaminacion de uso de Suelo

Proceso 4.1.4 Dictaminacion de uso de suelo

Tramite o servicio asociado
Politicas del proceso

Expediente Completo

g Objetivo del proceso Control y ordenamiento del comercio y servicios dentro del municipio.

x Insumo del proceso = Frig

= - Expediente

s Producto del proceso Dictamen

2 ; Porcentaje de dictamenes emitidos para autorizacion de la

e Indicador 1: i i

'E licencia municipal

2 Indicador del proceso Formula: (SR/DE)*100

) variable 1:  Solicitudes recibidas SR Nimero
Variable 2: Dictdmenes emitidos DE Nimero

Documentos relacionados

Licencia de Construccion, Fotos Aéreas, Certificado de Finca Antigua.

& | Alcance o campo de aplicacién | Licencias, Padrdn Fiscal, Obras Publicas.
% Términos y/o definiciones
g Distribucidn Departamento de dictaminacion y Direccién de Licencias
N/ 5 Plazo
/ 2 Responsable del proceso Jefe de Departamento A
T é Elaboré Coordinador General Administrativo
‘ 2 Aprobd Direccidn de Licencias
© Fecha de revisién
E Revisé Direccidén de Innovacién Gubernamental
& No. De revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011
Descripcion narrativa del proceso 4.1.4 Dictaminacién de uso de
N : suelo
Y N
\‘S_‘Tﬂpo o] A\\\ \ " Procedimiento No. | Actividad Responsable Area
o 01.- Recibe documentacion del ciudadano Auxiliar Administrativo A Licencias
.. 02.- Captura en sistema Auxiliar Administrativo A Licencias
Ingreso de Tramite 1 = - = e : - 7
03.- Dictamina el uso de suelo Auxiliar Administrativo A Licencias
04.- Programa verificacion si se requiere Auxiliar Administrativo A Licencias

01.- Analiza resultado de la verificacién

Jefe de Departamento

Dictaminacion

Autorizacidn de dictamen | 3

o . 02.- Selecciona Sello correspondiente Auxiliar Administrativo A Licencias
Anilisis del expediente 2 ¥ 5 = == ) N "
03.- Imprime el Dictamen Auxiliar Administrativo A Licencias
04.- Lleva el dictamen para autorizacién Auxiliar Administrativo A Licencias
01.- Autoriza el dictamen Jefe de Departamento | Dictaminacidn

02.- Firma autégrafamente el dictamen

Jefe de Departamento

Dictaminacién

03.- Aplica en Sistema dictamen autorizado

Jefe de Departamento

Dictaminacién

04.- Entrega el dictamen autorizado a ciudadano | Auxiliar Administrativo A Licencias
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Diagrama de flujo del proceso 4.1.4
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4.2.4 Departamento de anuncios

Objetivo del Departamento de Anuncios
Planificar y regular la instalacién de anuncios en el municipio de Zapopan, de acuerdo con lo estipulado por
los ordenamientos vigentes.
Procesos Tramite o servicio

316 Dictaminacidn de anuncios estructurales
B (Espectaculares)
Dictaminacion de anuncios Anexados en
111 3 .
Licencias

Proceso 4.1.6 Dictaminacion de Anuncios Estructurales

(Espectaculares)
Tramite o servicio asociado
- Expediente completo
St i - Ubicacién donde pretende instalar el anuncio.
8 - Ordenar y regular la publicidad visible y/o audible desde la via piblica, y de
g los espacios publicos a los que tenga acceso el publico en general.
& Objetivo del proceso - Establecer los aspectos técnicos y juridicos relativos a la instalacién,
: conservacion, ubicacién, emision y distribucidn de todo tipo de publicidad asi
2 como sus componentes.
= Insumo del proceso Fotografias, solicitud de dictamen.
i Producto del proceso dictamen de anuncio
S Indicador 1:  Tiempo de respuesta para autorizar un anuncio estructural
: Formula: TR/SR
e Variable 1:  Solicitud recibida SR Dias
Variable 2:  Tiempo de Respuesta TR Dias
Documentos relacionados Visto bueno de proteccion civil y obras publicas
- | Alcance o campo de aplicacién | Obras Publicas, Proteccion Civil, Licencias, Recaudacion Fiscal.
3 L bl Coordenadas UTM Georreferencia: Coordenadas donde se encuentra ubicada la
= Términos y/o definiciones
3 estructura.
. Distribucién Departamento de anuncios y direccién de licencias
- Plazo 15 dias habiles
N Responsable del proceso Jefe de Departamento
Elaboré Coordinador General Administrativo
ﬁ Aprobdé Direccidn de Licencias
E Fecha de revisién
% Revisé Direccidén de Innovacion Gubernamental
i No. De revisién 0
o/, Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 4.1.6 Dictaminacién de anuncios
estructurales (Espectaculares)

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Infr;e;?t:e 1 ﬁ:é—n:afodrgan jlcci:dadano los requisitos para el tramite de Jefe de Seccién Rnarcion
01.- Recibe documentacion Jefe de Seccidn Anuncios
02.- Revisa documentacion Jefe de Seccién Anuncios
03.- Realiza verificacién Jefe de Seccién Anuncios
o 04.- Dictamina Anuncio Jefe de Seccidn Anuncios
::::;;::&: 2 | 05.- Elabora Oficios para Proteccidn Civil y Obras Publicas Jefe de Seccion Anuncios
* de ser improcedente se entrega dictamen a ciudadano
06.- Levanta Coordenadas de Anuncio Espectacular Jefe de Seccién Anuncios
07.- Captura en sistema el tramite Auxiliar Administrativo | Licencias
08.- Imprime ficha de tramite Auxiliar Administrativo | Licencias
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.- Solicita impresion de Licencia a Padrdn fiscal Jefe de Seccién Anuncios
02.- Recibe licencia impresa de Padrén Fiscal Jefe de Seccién Anuncios
Autorizacién 3 03.- Recaba Firma en licencia del Oficial Mayor Jefe de Seccidén Anuncios
de Licencias 04.- Solicita al drea de licencias la aplicacion y orden de pago. Jefe de Seccién Anuncios
05.- Entrega a ciudadano orden de pago Jefe de Seccion Anuncios
06.- Entrega la licencia al ciudadano Después del pago. Jefe de Seccién Anuncios

Diagrama de flujo del proceso
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Proceso 4.1.11 Dictaminacion de anuncios anexados en licencias

Tramite o servicio asociado

-Haber iniciado el tramite de licencia
-Tener licencia municipal para poder anexar anuncio.
-Ordenar y regular la publicidad visible y/o audible desde la via publica, y

Politicas del proceso

§ de los espacios publicos a los que tenga acceso el publico en general.
§ Objetivo del proceso -Establecer los aspectos técnicos y juridicos relativos a la instalacion,
& conservacion, ubicacion, emision y distribucién de todo tipo de publicidad
:' asi como sus componentes.
% Insumo del proceso Solicitud de Dictamen, Lugar donde se pretende instalar el anuncio.
= Producto del proceso Dictamen de Anuncio
s ; Nimero de Dictdmenes de anuncio anexado a licencia
& Indicador 1: ..
o municipal
Formula: DAAL
Indicador del , ;
: e . Dictamenes de Anuncio Anexado a Licencia DAAL
Variable 1: 2
Namero
Variable 2:
Documentos relacionados Expediente de Licencia

Alcance o campo de aplicacién | Obras publicas, Licencias

=
§ Térininios vl detivicnes Servidumbre: espac}‘ro. que se debe de respetar en propiedad privada
3 conforme a obras publicas.
3 Distribucién Departamento de anuncios, direccion de licencias.
s Plazo 5 dias habiles
"g Responsable del proceso Jefe de Departamento
tg Elaboré Coordinador General Administrativo
': Aprobd Direccidn de Licencias
£ Fecha de revisién
/ g Revisé Direccion de Innovacion Gubernamental
g T No. De revisién 0
' Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 4.1.11 Dictaminacién de anuncios
anexados en licencias

.\ P Procedimiento No. Actividad Responsable Area
% ey 01.- Recibe solicitud de dictaminacién de anuncio | Auxiliar Administrativo A | Anuncios
02.- Revisa solicitud Auxiliar Administrativo A | Anuncios
S as ; 03.- Verifica Anuncio si se requiere Jefe de Seccidn Anuncios

inacion de anuncios | 1 = - - = — ) ‘
04.- Dictamina anuncio Augxiliar Administrativo A | Anuncios
05.- Autoriza el dictamen Jefe de Seccion Anuncios
06.- Entrega a Ciudadano el dictamen autorizado | Auxiliar Administrativo A | Anuncios
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Diagrama de flujo del proceso
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4.2.4 Departamento de Giros Restringidos

Objetivo del Departamento de Giros Restringidos

Revisar solicitudes, expedientes y administrar los Giros determinados como Restringidos Categoria “D”,
ademds de dar apoyo al consejo de giros restringidos para la dictaminacion e integracion de los expedientes.

Procesos

Tramite o servicio

3.1.8 Giros Restringidos

Proceso 4.1.8 Giros Restringidos

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

-Cumplir con los requisitos para poder entrar en la comision de giros
restringidos.
- Ser aprobado el tramite por la comision de giros restringidos.

Objetivo del proceso

Controlar vy regular el establecimiento de giros que dependen de la
autorizacién de la comision de giros restringidos.

Insumo del proceso

Expediente Completo, Formato de Movimiento.

Producto del proceso

Licencia Municipal

Organizacién y procesos

Indicador del proceso

Indicador 1:  Porcentaje de Licencias Emitidas Tipo D en tiempo y forma
Formula: (LE.T.F./T.L.E.) *100
Variable 1:  Total de Licencias Emitidas T.LE. Numero

; Licencias Emitidas en Tiempo y Forma LE.T.F.
Variable 2:

Numero

Documentos relacionados

Dictamen de Proteccién Civil, Dictamen de Ecologia, Carta de Policia.

Alcance o campo de aplicacién

Proteccion Civil, Ecologia, Padrdn Fiscal, Licencias, Dictaminacién.

-
(3
= Términos y/o definiciones
% Distribucién Departamento de Giros Restringidos, Direccidn de Licencias
= Plazo
2 Responsable del proceso Jefe de Seccién
g Elaboré Coordinador General Administrativo
2 Aprobd Direccion de Licencias
© Fecha de revisién
£ = S -
g Revisd Direccidn de Innovacién Gubernamental
= No. De revisién 0
Fecha de aplicacién Abril-2011

Descripcion narrativa del proceso 4.1.8 Giros restringidos

éggﬁniem No. Actividad Responsable Area
] 3 01.- Recibe expedientes de entrega de resultados Supervisor Giros Restringidos
4 5. ~Control de 1 | 02-Revisa los expedientes Supervisor Giros Restringidos
Expedientes 03.- Realiza listado de expedientes que ingresaran a la . - G
i 5 Gk Supervisor Giros Restringidos
comisién de Giros Restringidos
01.- Envia expedientes a la oficialia Supervisor Giros Restringidos
02.- Recibe los expedientes Supervisor Giros Restringidos
03.- Revisa expedientes Supervisor Giros Restringidos
04.- Solicita Impresién de licencia Supervisor Giros Restringidos
05.- Recaba firma del oficial mayor de padrdn y licencias Supervisor Giros Restringidos
06.- Aplica en sistema la licencia Supervisor Giros Restringidos
Auto_rizaci‘on de 5 | 07.- Genera orden de pago Supervisor Giros Restringidos
MR 08.- Entrega orden de pago a ciudadano Supervisor Giros Restringidos
QQ.- realiza listado de licencias que seran entregadas a Supervisor Girs Hissteingides
ingresos
10.- Entrega licencias a ingresos para que sean Supervisar Giros Restringidos
entregadas después del pago
11.- Realiza listado para enviar a archivo Supervisor Giros Restringidos
12.- Entrega listado y expedientes a archivo Supervisor Giros Restringidos
No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso
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5. Tramites y servicios

La Direccion de Licencias publica en la pagina web los tramites y servicios directos de la base de
datos del sistema padrdn y licencias, el cual mantiene en tiempo real las actualizaciones de los
requisitos de cada tramite.
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6. Firmas

torlzacwn _.-7 &

+ Sl

C. Héctor Vlelma Ordqn?e__z' S LERCTA
Presidente Municipal.. ' = ~....

T

s

isto B enoUQ/

" Lic. Fernando Velasco Castillo
Oficial Mayor de Padroén y Licencias

Elaboracion

Lic. Bonifacio ﬁ%mirez Santiago
Director de Licencias
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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccion

RIAAPMZ Atﬂbucnon?s exc.:luswas cee Funciones que se derivan de las atribuciones
direccién

La expedicion de licencias, 114-11-1 Controlar y regular el comercio de los 75 tianguis reconocidos por |
permisos y autorizaciones en el Municipio de Zapopan.
materia de anuncios,
asi como espectdculos,
mercados, comercio que se
ejerce en la via publica,

t ;';r.:izg dv ct::;qul:;rootrc;:rcw; 114-11-2 Ordenar el comercio en la via delica v en ‘espacios abiertos
Reglamento de Comersio apegado al Reglamento de Comercio del Municipio de Zapopan.
y de Servicios para el Municipio
de Zapopan, Jalisco, con sujecion
alas
disposiciones aplicables;
La actualizacion permanente del Control administrativo de los padrones y cesiones de derechos, asi
padron general e individual de| 114-I1V-1 |como la expedicién de las credenciales a los comerciantes de
mercados, tianguis.

Ar:.'f:lo b Eﬁ:,f:;‘;:;:; LZ?:::’:?;}:S Controlar los g'n:os, espac]os_asignados y libres dentrP de los
de identificacién 114-1v-2 | Mercados Municipales por medio de Padrones de Comerciantes de
de sus comerciantes; cada Mercado.

Controlar los permisos por medio del sistema de la Direccidn de
114-v-1 Mercados asi como en archivos y expedientes personalizados por
comerciante.
Controlar las areas de Juegos Mecanicos y complementos en las
114-V-2 diferentes festividades religiosas y eventos especiales apegados al
Gk e e e SeRalen s Reglarrlento de C?mercio del Municipio' de Zapc'u:fan‘
v | leyes'y raglamentos aplicables en Coordinar con diferentes depender?uas:. munlf:rfales ¥ estatales:
: para el adecuado control del comercio fijo, semifijo, ambulante asi
la materia : ila
114-V-3 como juegos mecanicos y complementos apegado al Reglamento
de Comercio del Municipio de Zapopan.
Coordinar vy supervisar las diferentes funciones operativas
114-v-4 apegadas al Reglamento de Comercio y de Servicios del Municipio
de Zapopan.
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3. Organizacion interna de La Direccion de Mercados

3.1 Organigrama oficial de la Direccion de Mercados

DIRECTOR DE
MERCADOS g
| L
JeFE 08 SECCION] | [ g operamia
[ | " n !
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO A DEPARTAMENTO B DEPARTAMENTO A DEPARTAMENTC B
| | - ]
- |
JEFE DE SECCION| | | coorninaDOR | | cCOORDINADOR COORDINADOR | | | COODINADOR
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO B |——| OPERATIVO B | ADMINISTRATIVO B ADMINISTRATIVO B | || SUPERVISOR B

AUXILIAR DE
— INTENDENCIA

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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones La Direccion de Mercados cuenta con personal

comisionado y supernumerario, que se integra en las siguientes areas funcionales: Permisos,
Tianguis, Juridico y Administrativo.

3.2 Tabla de relacion: Funciones — Proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
114-11-1 3.2.1 Atencion de quejas Jefe de Departamento A
114-11-1 3.2.2 Tramitacién de Espacio en tianguis Jefe de Departamento A
114-11-1 3.2.3 Permiso por ausencia temporal en tianguis Jefe de Departamento A
114- -1 324 h:ﬂodifi‘cacién al padrdén de comerciantes de Jefe de Departamento A
tianguis
114-11-1 3.25 Constancia de trabajo en tianguis Jefe de Departamento A
114-V-1 3.2.6 Permiso para puesto ambulante mdvil Jefe de Departamento B
Refrendo o permisos bimestrales (fijos,
114-V-1 3.27 semifijos y ambulantes) y permisos Unicos | Jefe de Departamento B
y ocasionales
114- IV -2 3.2.8 Alta y modificacion al padrén de mercados Jefe de Departamento B
114- V-1 3.2.9 Cesion de derechos Coordinador
Permiso Ocasional y/o provisional para
114-V-2 3.2.10 juegos mecdnicos, juegos Jefe de Seccion A
Complementarios y complementos
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director de Mercados

Departamento

Direccion de Mercados

Jefe inmediato

Oficial Mayor de Padrén y Licencias

Personal a su cargo

Jefe de Seccion A, Jefe de Departamento A, Jefe de Departamento B,
Secretaria.

Responsabilidades funcionales

Dirigir las diferentes actividades operativas y administrativas de La Direccién de
Mercados.

Asegurar que el otorgamiento de permisos en via publica, espacios abiertos
publicos y privados, tianguis, juegos mecdnicos y mercados municipales estén
dentro del marco de la legalidad, sustentado en el Reglamento de Comercic y
de Servicios del Municipio de Zapopan vigente.

Asegurar el adecuado funcionamiento de los 75 tianguis del municipio dentro
del marco de la legalidad sustentado en el Reglamento de Comercio y de
Servicios del Municipio de Zapopan.

Asegurar el adecuado funcionamiento del los diferentes Mercados

Municipales con los que cuenta el municipio.

Dar seguimiento y facilitar los medios para el adecuado funcionamiento de los
proyectos y programas de la Direccidn.
Verificar que los padrones de
Permanentemente actualizados.

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

la Direccion de Mercados estén

Nombre del puesto

Jefe de Seccidn A

Departamento

Direccién de Mercados

Jefe inmediato

Director de Mercados

Personal a su cargo

N/A

Responsabilidades funcionales

Organizar y controlar las diferentes dreas funcionales que el Director de
Mercados encomiende.

Apoyar en todo lo administrativo y operativo que requiera el Director de
Mercados.

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

Nombre del puesto

Jefe de Seccion A

Departamento Administrativo
Jefe inmediato Jefe de Departamento A
Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionales

Apoyar al jefe de Departamento A en el control del manejo de personal
Brindar al personal los medios necesarios para realizar su trabajo

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

Nombre del puesto

| Jefe de Departamento A

Departamento

Administrativo

Jefe inmediato

Director de Mercados

Personal a su cargo

Jefe de Seccidn A, Coordinador, Auxiliar Administrativo B, Auxiliar Operativo
B, Auxiliar de Intendencia.

Responsabilidades funcionales

Manejo del personal de La Direccion de Mercados

Controlar la caja chica de La Direccion de Mercados

Gestionar el abastecimiento de los materiales necesarios para que el
personal pueda desempefiar sus labores

Control de incidencias del personal

Asegurar que los proyectos de trabajo del Director se estén llevando acabo
Lievar el control de los resguardos patrimoniales de los bienes muebles e
inmuebles.

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

de trabajo.
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Nombre del puesto

Jefe de Departamento B

Departamento

Permisos

Jefe inmediato

Director de Mercados

Personal a su cargo

Coordinador, Auxiliar Administrativo B.

Responsabilidades funcionales

Ordenar el comercio en la via publica y en espacios abiertos apegado al
Reglamento de Comercio del Municipio de Zapopan.

Controlar los permisos por medio del sistema de La Direccién de Mercados
asi como en archivos y expedientes personalizados por comerciante.
Controlar las dreas de Juegos Mecdnicos y complementos en las diferentes
festividades religiosas y eventos especiales apegados al Reglamento de
Comercio del Municipio de Zapopan.

Coordinar con diferentes dependencias municipales y estatales para el
Adecuado control del comercio fijo, semifijo, ambulante asi como juegos
mecdnicos y complementos apegado al Reglamento de Comercio 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 Departamento A
Departamento Tianguis
Jefe inmediato Director de Mercados

Personal a su cargo

Coordinador, Auxiliar Administrativo B

Responsabilidades funcionales

Asegurar el adecuado funcionamiento administrativo de comerciantes en
Tianguis por medio de padrones, Cesiones de derecho y foto
credencializacion

Coordinar y controlar los diferentes tianguis establecidos en el municipio
de Zapopan apegado al reglamento de Comercio del Municipio de
Zapopan.

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

Nombre del puesto

Jefe de Departamento B

Departamento

Mercados

Jefe inmediato

Director de Mercados

Personal a su cargo

Coordinador, Supervisor B.

Responsabilidades funcionales

Controlar los giros, usuarios, espacios asignados v libres dentro de los
Mercados Municipales por medio de Padrones de Comerciantes de cada
Mercado.

Atender las diferentes quejas o solicitudes de servicios que presentan los
usuarios de los Mercados Municipales en coordinacién con las diferentes
Dependencias Municipales o Estatales.

Ordenar el comercio dentro y en los alrededores de los Mercados
Municipales apegado al Reglamento de Comercio del Municipio de
Zapopan.

Control administrativo de los traspasos de los locales en los Mercados
Municipales.

Atender las diferentes solicitudes de mantenimiento que se requieran en
los Mercados Municipales por parte de los locatarios.

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

No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pdgina
Junio 2011 Direccién de Mercados Ol Mavor e Padiony 3.2 6
Licencias



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


4.- Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la direccion

Objetivo de La Direccién de Mercados
Regular y ordenar el comercio en Tianguis, espacios abiertos publicos y/o privados asi como en mercados
Municipales, mediante la otorgacidn de permisos apegados a reglamento, cumpliendo con todos los
requisitos necesarios para la ejecucion del mismo, asegurando la viabilidad de las solicitudes para el
ejercicio del comercio, con el propdsito de satisfacer las necesidades de la Ciudadania.
Procesos Tramite o servicio
3.2.1 Atencion de Quejas b
3.2.2 Tramitacidn de espacio en tianguis 160 Trér_mte ;_:ara AEUPRLGR E3peslD \\
en tianguis. \
323 Permiso por ausencia temporal en 161 Permiso por ausencia temporal \
o tianguis en tianguis.
Modificacién al padrén de comerciantes Modificacion  al adréon  de
3.24 clificaciin. al 162 : 0 \J
de tianguis comerciantes de tianguis.
3.25 Constancia de Trabajo en tianguis 163 (':onst‘anaa de trabajo en
tianguis.
Permiso para puesto ambulante
154 s R
o mdvil en la via publica.
3.26 Permiso para puesto ambulante o movil 152 Permiso para puesto fijo y/o
semi-fijo en la via publica.
155 Permisos unicos y ocasionales.
Refrendo de permisos bimestrales(fijos, Refrendo de permisos
3.2.7 semifijos y ambulantes) y Permisos 156 bimestrales (fijos, semi-fijos vy
unicos y ocasionales ambulantes).
Cambio de giro en un local de
165 2
mercado municipal.
Alta y Modificacion al padrén de Cambio de concesionario en un
3.28 159 L
Mercados local de mercado municipal.
Tramite para la concesién de un
164 %
local en mercados municipales.
3.2.9 Cesion de Derechos
Permiso ocasional y/o provisional
juegos mecdnicos, juegos
Permiso ocasional y o provisional para 158 Peld JUEE ; I jueg
3.2.10 juegos mecanicos, juegos conplementanios v
- Juee; : £ complementos (comercio).
complementarios y complementos - - o
Registro de juegos mecanicos,
157 juegos  complementarios vy
complementos. (Comercio).

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 Tianguis

Objetivo del Departamento de Tianguis
Administracién y Control de los tianguis, asi como la asignacion de lugares autorizados.
Procesos Tramite o servicio
3.2.1 | Atencién de quejas
3.2.2 | Tramitacion de Espacio en tianguis 160 | Tramite para ocupar un espacio en tianguis.
3.2.3 | Permiso por ausencia temporal en tianguis 161 | Permiso por ausencia temporal en tianguis.
3.2.4 | Modificacién al padrén de comerciantes de tianguis | 162 | Modificacion al padron de comerciantes de tianguis.
3.2.5 | Constancia de trabajo en tianguis 163 | Constancia de trabajo en tianguis.
3.2.9 | Cesion de Derechos
No. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pdgina
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Proceso 3.2.1 Atencién de quejas

Trémite o servicio asociado
Politicas del proceso Toda queja concerniente a tianguis

§ Objetivo del proceso Resolver la queja presentada

S Insumo del proceso Queja por oficio, via telefénica, personal.

oy Producto del proceso Queja atendida

5 Indicador 1:  Porcentaje de quejas atendidas con respecto de las recibidas

E Formula: (QA/QR)*100

§ Indicador del proceso Variable 1: 4% rebitas GR

umero

= Variable 2: Ql:lE}as atendidas QA

Numero
Documentos relacionados Oficio a Inspeccién de Reglamentos, Aseo Publico, queja

E Alcance o campo de aplicacién | Departamento de tianguis

= Términos y/o definiciones

‘E Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento

'g Plazo Variable

% Responsable del proceso Jefe de Departamento B

& Elaboré Jefe de Seccion A

g Aprobé Director de Mercados

o Fecha de revisién

§ Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental

A No. De revision 0

Fecha de aplicacién Abril - 2011

Descripcion narrativa del proceso 3.2.1

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
. . Jefe de Departamento de
Hacapridn ; 01.- Entrega Formato para Queja al ciudadano DegiarameRto A Tianguis
Queja . . . Jefe de Departamento de
02.- Recibe Queja del ciudadano Departamenito A Tanails
Jefe de Departamento de
01.- Analiza el tipo de Queja i P 8 ;
Slisi . 5 Departamento A Tianguis
Analisis de Queja m— —_ : . PR Departamento de
~Realiza verificacién con el quejoso Departamentoih Tianguis
i A . | iant Jefe de Departamento de
Hesolicidn s , .- Atiende la queja con el comerciante T — Tianguls
queja 02.- Gestiona via telefonica con otras dependencias su lefe de Departamento de
intervencion para solucién Departamento A Tianguis
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizo Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 3.2.1

‘ BPMN AnencléP de ngj.;/

3.2.1 Atencién de Quejas

| Inicia

-

Recepcion de Queja

B |

Analisis de Queja

v

Resolucién a queja

| Fin

Proceso 3.2.2 Tramitacion de Espacio en tianguis

Tramite o servicio asociado 160.- Trdmite para ocupar un espacio en tianguis

Llegar antes de las 7: 00 hrs
Politicas del proceso Asignar por orden de lista

2 Se asignan lugares solo en los limites autorizados
g Objetivo del proiceso Adm‘rpistracién y Control de los tianguis, asi como la asignacién de lugares
=2 autorizados.
§ Insumo del proceso Anotarse en lista de espera
§ Producto del proceso Asignacidn de espacio.
o - - - .
Tidleaiaris Nimero de Iugares ?sngnados para ejercer el comercio
dentro de un tianguis.
Indicador del proceso Formula: AS
Variable 1: Asignacion de lugares AS Niumero
Variable 2:
No. de Revisidn Fecha Elabord Autorizd Id. Manual Pagina
: == YT Padrd
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Documentos relacionados

Listado de comerciantes en espera, padrén de comerciantes

Alcance o campo de aplicacién

Departamento de Tianguis

Términos y/o definiciones

Sistema de Gestién de Calidad

Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento
Plazo inmediata
Responsable del proceso Jefe de Departamento B
Elabord Jefe de Seccion A
Aprobd Director de Mercados
Fecha de revision
Revisd Direccién de Innovacién Gubernamental
No. de revisién 0
Fecha de aplicacién Abril - 2011

Descripcion narrativa del proceso 3.2.2 Tramitacion

de espacio en

tianguis
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
fi D D d

"I'oma‘ 1 | 01.- Pasa lista a los comerciantes con lugar fijo ietedE Densrtaments epartamer?to .

Asistencia A Tianguis
01.- Elabora listado de los comerciantes de Rol en espera de | Jefe de Departamento Departamento de

T, lugar A Tianguis
'8 pac 02.- Asigna lugar al comerciante de Rol en espera conforme | Jefe de Departamento Departamento de

al listado. A Tianguis

Diagrama de Flujo del Proceso 3.2.2 Tramitacion de Espacio en
tianguis

| BPMN Tramitacion de esﬁacio en tiangu'is /

3.2.2 Tramitacion de espacio en tianguis

Inicio

O

Toma Asistenciz

Asigna espacios
Fin

i

| _
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Proceso 3.2.3 Permiso por ausencia temporal en tianguis

Trémite o servicio asociado Permiso por ausencia temporal en tianguis
Estar dado de alta en el padrén
8 Politicas del proceso Solicitar por escrito
g Estar vigente en padrén
: Objetivo del proceso Control de ausencias
5 Insumo del proceso Solicitud de permiso
E Producto del proceso formato de autorizacidn por escrito
E Indicador 1:  Ndmero de permisos temporales por ausencia en tianguis solicitados.
S - Formula: PA
Indicador del proceso . . . .
Variable 1: Permisos por ausencia PA Numero
Variable 2:
Documentos relacionados Formato de permiso de ausencia temporal
= Alcance o campo de aplicacion | Departamento de Tianguis
3 Términos y/o definiciones
3 Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento
e Plazo inmediata
=
2 Responsable del proceso lefe de Departamento B
g Elabord Jefe de Seccion A I
= Aprobd Director de Mercados |
E Fecha de revisién
_*3 Revisd Direccién de Innovacién Gubernamental
wy
No. De revision 0
Fecha de aplicacion Abril - 2011
Descripcion narrativa del proceso 3.2.3 Permiso por ausencia
temporal en tianguis
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.- Elabora formato de permiso de ausencia temporal Jefe de Departamento de
maximo por 1 mes Departamento A Tianguis
. 1 d
i 02.- Firma formato de visto bueno e Depar_tamenjnto 2
Recepcion de 1 Departamento A Tianguis
solicitud 03.- Entrega Formato a Comerciante para llevarlo a la oficina Jefe de Departamento de
de tianguis para su autorizacion Departamento A Tianguis
04.- Recibe formato de permiso de ausencia temporal del lefe de Departamento de
comerciante Departamento A Tianguis
. . fed
05.- Firma formato de permiso de ausencia temporal I e Depar‘tamel_"lto de
Departamento A Tianguis
Autorizacion de . . Jefe de Departamento de
- te.
solicitud 2 | 06.- Entrega formato autorizado a comerciante Départaments A Ting
. Jefe de Departamento de
Wie-~Archiva fommato Departamento A Tianguis

Diagrama de flujo del proceso 3.2.3 Permiso por ausencia temporal
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en tianguis

Permiso por ausencia temporal en tianguis

«Pool» Ciudadano

«Pool» Mercados

Solicita Informacidi

|>[ Entrega Formato ]

[ Recibir Tamit ]

\ 4

[ Maodificar Padrér }

Archivo

Proceso 3.2.4 Modificacion al padron de comerciantes de tianguis

Organizacién y Procesos

Tramite o servicio asociado

Modificacién al padrén de Comerciantes de tianguis

-Estar solo el espacio.

Sl bt - Trabajar como minimo & meses sin faltar.

Objetivo del proceso Control sobre el padrén de comerciantes

Insumo del proceso Solicitud

Producto del proceso Vigencia del comerciante.
Indicador 1:  Numero de actualizaciones al Padron de Tianguis

2 Formula: SAP

tadieadoroct peoeco Variable 1: Solicitudes de Actualizacion de padrones SAP Numero

Variable 2:

Sistema de Gestién de Calidad

Documentos relacionados

Formato de solicitud de modificacion al padron de comerciantes de tianguis

Alcance o campo de aplicacién

Departamento de Tianguis

Términos y/o definiciones

Distribucién

| Director de Mercados, Jefe de Departamento

Plazo

inmediata

Responsable del proceso

Jefe de Departamento B

Elabord Jefe de Seccién A
Aprobé Director de Mercados
Fecha de revisién
Revis6 Direccién de Innovacién Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de aplicacién Abril - 2011

Descripciéon narrativa del proceso 3.2.4 Modificacion al padron de
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comerciantes de tianguis

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.- Entrega formato de movimiento al padrén al Jefe de Departamento de
Recepcién de 1 comerciante Departamento A Tianguis
solicitud 02.- Recibe formato de modificacién al padrdn del Jefe de Departamento de
comerciante Departamento A Tianguis
01.- Revisa el contenido del formato de modificacion al Jefe de Departamento de
padrén Departamento A Tianguis
Modificacion al 02.- Realiza cambio al padrén conforme a la informacion Jefe de Departamento de
5 2z :
padrén del formato. Departamento A Tianguis
; Jefe de Departamento de
03.- Archiva Formato Departamento A Tahii

Diagrama de flujo del proceso 3.2.4 Modificacion al padréon de
comerciantes de tianguis

[ BPMN Modificacion al Padrén de comerciantes de Tiang...

Modificacion al Padron de comerciantesde Tianguis

«Pool» Ciudadano «Pool» Mercados

Solicita informacion

Informa y entrega
Oo- ------------------ > fomat

v

Recibir formato

3

Modificar Padron

A |
Archivo
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fic M =
0 Junio 2011 Direccién de Mercados Ohciaka .ayor d &Radrony 3.2 13
Licencias



SAM
Rectangle

SAM
Rectangle


Proceso 3.2.5 Constancia de trabajo en tianguis

Tramite o servicio asociado Constancia de Trabajo en Tianguis
% Pollices Aokt Estar dacllc de: alta en padrén
Ser propietario
& Obijetivo del proceso Que el comerciante pueda acreditar su ocupacion, los dias y horarios.
: Insumo del proceso Solicitud Verbal y credencial de elector
% Producto del proceso Constancia de Trabajo en Tianguis en hoja oficial
5 Indicador 1: Numero de constancias de trabajo en tianguis otorgadas
g Indicador del proceso HaRmMe co
G 2 Variable 1:  Constancias Otorgadas co Namero
Variable 2:
Documentos relacionados Constancia de trabajo en tianguis
B | Alcance o campo de aplicacién | Departamento de Tianguis
= - .
= Términos y/o definiciones
g Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento
= Plazo inmediata
2 Responsable del proceso lefe de Departamento B
g Elaboré Jefe de Seccion A
2 Aprobd Director de Mercados
E Fecha de revisién
g Revisd Direccion de Innovacién Gubernamental
o No. de revision 0
Fecha de aplicacién Abril - 2011
Descripcion narrativa del proceso 3.2.5 Constancia de trabajo en
tianguis
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.- Solicita el nombre del comerciante Jefe de Departamento A Departnametﬁto de
Tianguis
RECEDCI?I"I de 02.- Consulta en el padrén que exista dado Jobs e Dparts SEG A Deparfcamepto de
Comerciante de alta Tianguis
03.- Identifica el tipo de comerciante Jefe de Departamento A Depar?ame?to de
Tianguis
01.- Imprime constancia lefe de Departamento A Depar'tamepto ae
Tianguis
L . . Departamento de
Emision de Comprobante 02.- firma Constancia Jefe de Departamento A Tiatiguis
03.- Entrega Constancia al comerciante Jefe de Departamento A DePa;:::;i?:o o

Diagrama de flujo del proceso 3.2.5 Constancia de trabajo en
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tianguis

m_n“swncia de'Trabajc.;“en ﬁanguis }7- e —

Constancia de Trabajo en Tianguis

«Pool» Ciudadano «Pool» Mercados
M\
Q} ——————————— {>[ Pedir Datos
A
Solicita Constancia *

~

[ Consulta Padron

s
®<]_ s e S q Emite Constancia
S

Constancia

J

Constancia

Proceso 3.2.9 Cesion de derechos

Trémite o servicio asociado

Debe existir Quien cede y Acepta los derechos

Foliticas et peaceso Pagar los derechos correspondientes

g Objetivo del proceso Mantener actualizado el padrén de tianguistas
E Insumo del proceso Solicitud de Cambio
: Producto del proceso Comprobante de Cambio
:‘E Indicador 1:  Nidmero de permisos Unicos y ocasionales otorgados
'E Formula: (PUOOQ/SP)/100
g Indicador del proceso Variable 1: SD’ﬁCi‘tUd de permiso ST
Numero
variable 2: zznr:;srgs unicos y ocasionales otorgados PUOO
Documentos relacionados Solicitud, carta de anuencia

Alcance o campo de aplicacién | Departamento de Tianguis

E Términos y/o definiciones
E Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento
s Plazo inmediata
_.5_ Responsable del proceso Jefe de Departamento B
é Elabord Jefe de Seccion A
- Aprobé Director de Mercados
g Fecha de revisién
a Revisé Direccién de Innovacién Gubernamental
i No. De revisién 0
Fecha de aplicacidn Abril - 2011
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Descripcion narrativa del proceso 3.2.9 Cesion de derechos

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
- tod
01.- Informa al comerciante los requisitos Jefe de Departamento A DepaTr;caa:;i?s dlix
2.- Recib ici io | D
Recepci6n de Trémite | 1 0 e‘a e solicitud de cesion de derechos de Jars e DepaREmEE A epar‘Fame?to de
comerciante Tianguis
;i s . D tod
03.- Programa para verificacion el expediente Jefe de Departamento A epaTr;c::;i:ws AR
01.- Entrega expediente a coordinador de tianguis Jefe de Departamento A DePa;:::;i?:o ue
) ~ Reci oy z = : Depart t
Verificacién 2 02.- Recibe expediente con verificacion y visto Jefe de Departamento A epa ‘ame? o de
bueno Tianguis
Departamento de
03.- Revisa resultado Jefe de Departamento A P : :
Tianguis
; Departamento de
01.- Elabora Carta de Anuencia para pago Jefe de Departamento A P Tianguis
02.- Entrega carta de Anuencia a recaudacién para Jefe de Departamento A Depar.tamenjlto de
pago Tianguis
Modlﬁcac’mn de 3 | 03.- Recibe Comprobante de Pago del ciudadano Jefe de Departamento A De”a'f‘amef‘w de
Padrén Tianguis
to d
04.- Realiza cambio solicitado en padrén Jefe de Departamento A DepaTr;c::;:?so €
. . Departamento de
05.- Archiva expediente Jefe de Departamento A Tienguis
Diagrama de flujo del proceso 3.2.9 Cesion de derechos
| BPMN Cesion de Derech...
Cesion de Derechos
«Pool» Tesoreria «Pool» Ciudadano «Pool» Mercados
Salicita Informacién
e
Verificacion en
campo
Cobrar Movimiento
o e E
Recibe comprobante
de pago
Comprobante de Pago I
Modificar Padron
Archivo
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4.2.2 Departamento de Permisos.

Objetivo del Departamento de Permisos
Controlar, regular y ordenar el comercio en la via publica y espacios abiertos, mediante un padron
actualizado.
Procesos Tramite o servicio
Permiso para puesto ambulante
154 = g
o movil en la via publica.
3.26 Permiso para puesto ambulante o maovil 152 Permiso para puesto fijo y/o
semi-fijo en la via publica.
155 Permisos Unicos y ocasionales.
Refrendo de permisos bimestrales(fijos, Refrendo de permisos
3.2.7 semifijos y ambulantes) y Permisos 156 bimestrales (fijos, semi-fijos vy
unicos y ocasionales ambulantes).
Permiso ocasional y/o provisional
ara juegos mecdnicos, jue
Permiso ocasional y o provisional para 158 P e : : ey
. h e : complementarios ¥
3.2.10 juegos mecanicos, juegos .
: complementos (comercio).
complementarios y complementos 5 . P
Registro de juegos mecdnicos,
157 juegos complementarios %
complementos. {Comercio).

Proceso 3.2.6 Permiso para puesto ambulante o maévil

i < 154.- Permiso para puesto ambulante o mavil en la via publica
Trémite o servicio asociado ) : s P
152.- Permiso para puesto fijo y/o semi-fijo en la via publica
o Contar con la anuencia de vecinos
Politicas del proceso . o .
Contar con la anuencia de la asociacion vecinal.
. Controlar, regular y orden i via publi ios abiertos,
g Objetivo del p 5 on -r g y a!‘ el comercio en la via publica y espacios abie
o mediante un padron actualizado.
:5 Insumo del proceso Solicitud
ﬁ Producto del proceso Permiso para puesto ambulante o maévil
k= g Porcentaje de permisos para puestos ambulantes moviles
H Indicador 1:
£® otorgados
=] Indicador del proceso Formula: (PO/SR)*100
Variable 1: Solicitudes recibidas SR Namero
Variable 2: Permisos otorgados PO Numero
Documentos relacionados Solicitud, carta de anuencia
B | Alcance o campo de aplicacién | Departamento de Permisos
= Términos y/o definiciones
g Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento
'g Plazo inmediata
2 Responsable del proceso Jefe de Departamento
& Elaboré Jefe de Seccién A
g Aprobé Director de Mercados
E Fecha de revisién
g Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental
v . .
3 No. de revisién 0
Fecha de aplicacién Abril - 2011
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual Pagina
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Descripcion narrativa del proceso 3.2.6 Permiso para puesto
ambulante o movil

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.- Informa al ciudadano Requisitos s Departamlento 7
B Permisos
Recepcion de tramite 1 | 02.- Entrega Solicitud al ciudadano Jefede Departamenta Deparia m,ento g8
B Permisos
03, REGDE dotuemEEon Jefe de Departamento Departarn‘ento de
B Permisos
. Jefi D D
03.- Verifica en campo efe de Departamento epartan-l_ento de
B Permisos
D!CtamlnaFlon de 5 |i08-Tomisietogiakasah g Jefe de Departamento Departamgnto de
Tramite B Permisos
05.- Dictamina el trimite Jefe de Departamento Departam_ento de
B Permisos
: 2 ; Jefe de Departamento Departamento de
06.- Expide copia de permiso para pago B FO—
fi D Depart; tod
07.- Revisa comprobante de pago i ep;a HEmenia epie?:i::sa =
A izacidn de P i 3
Migracionug Fermis 08.- Engrapa comprobante de pago y permiso Jefe de Departamento Departamento de
original B Permisos
fi D Depart to d
09.- Entrega permiso a ciudadano def:de Desorianisne e am-en i
B Permisos
i : ;s Jefe de Departamento Departamento de
si se niega el tramite 8 Peremans
B aie ) 10.- Entrega negativa por escrito a ciudadano il Departasmtesio Departamento de
’ g2 neg: p B Permisos
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Diagrama de Flujo del Proceso 3.2.6 Permiso para puesto ambulante
o movil

BPﬁﬁ_ﬁermis... /

Permisos

«Pool» Ciudadano «Pool» Mercados

Solicita Informacién

Oo_ DD S [>{ Informa requisitos ]

Recaba Requisitos Q

| [: Recepcidn de |
tramite |

v

Dcitaminacion del
tramite

Favorable?
E).Q_ _F o= Autorizacién del
tramite

Respuesta

Proceso 3.2.7 Refrendo de permisos bimestrales (fijos, semifijos y
ambulantes) y Permisos Unicos y ocasionales

Tikniiaosenido astciado 155.- Permisos tnicos y ocasionales.
156.- Refrendo de permisos bimestrales (fijos, semifijos y ambulantes)
i Presentar el permiso anterior
@ Politicas del proceso z :
g No tener problemas o quejas de vecinos
2] ozt Controlar, regular y ordenar el comercio en la via publica y espacios abiertos,
s KM=t e P o mediante un padrén actualizado.
| =
2 Insumo del proceso Permiso anterior
o
N
g Producto del proceso Permiso
=] Indicador 1:  Porcentaje de refrendos otorgados
i Formula: (RO/SR)*100
eso 0 .
R et Variable 1: Solicitudes de refrendo SR Numero
Variable 2: Refrendos otorgados RO Numero
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Documentos relacionados Permiso, permiso anterior
= Alcance o campo de aplicacion | Departamento de Permisos
= Términos y/o definiciones
3 Distribucién Director de Mercados, Jefe de Departamento
< Plazo inmediata
?§ Responsable del proceso Jefe de Departamento
ég Elabord Jefe de Seccién A
= Aprobdé Director de Mercados
E Fecha de revisién
% Revis6 Direccidn de Innovacién Gubernamental
¥ No. De revisién 0 PIAA
Fecha de aplicacién Abril - 2011 f -{ k i
b

\
Descripcion narrativa del proceso 3.2.7 Refrendo de permisos \
bimestrales (fijos, semifijos y ambulantes) y permisos unicos y

ocasionales
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
1 s Jefe de Departamento Departamento de
01.- Informa a ciudadano los requisitos B Permisos
i6 ; f Depart. t Departamento de
RECEPCI_M de 1 | 02.- Recibe documentacion del ciudadano Jefe de Departamento epa am. "
tramite B Permisos
“E d ista . raslizs verificicion Jefe de Departamento Departamento de
n caso de que exista queja se rea B Petinisos
i . Jefe de Departamento Departamento de
01.- Elabora permiso en sistema B Parficos
f Depart. t Depart; to de
T Jefe de Departamento epa am'en o
B Permisos
03.- Entrega copia de permiso para pago en | Jefe de Departamento Departamento de
recaudacion B Permisos
5 Jefe de Departamento Departamento de
o ‘ 04.- Recibe comprobante de pago B Ppisins
Emision de Permiso | 2 05 Revisa Coimmrabante v parmiss Jefe de Departamento Departamento de
- ieyisd Eamp Y.Rer B Permisos
' . Jefe de Departamento Departamento de
06.- Engrapa Comprobante y permiso original. B Pt ag
) . Jefe de Departamento Departamento de
07.- Entrega permiso al ciudadano B Pormicos
. . Jefe de Departamento Departamento de
08.- Archiva Permiso B Permisos
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina

Oficialia Mayor de Padrén y

. A 3.2 20
Licencias

0 Junio 2011 Direccion de Mercados



SAM
Rectangle


Diagrama de Flujo del Proceso 3.2.7 Refrendo de permisos
bimestrales (fijos, semifijos y ambulantes) y Permisos unicos y

ocasionales
‘BPMN Permis... /
Permisos

«Pool» Ciudadano «Pool» Mercados

Solicita Informacidn

Oo_ S I D[ Informa requisitos ]

Recaba Requisitos Q

| Recepcidn de
-D tramite

v

Dcitaminacién del
tramite

\

Favorable?

o S Autorizacion del
tramite

Desfavorable

Pemiso
|
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Proceso 3.2.10 Permiso ocasional y /o provisional para juegos

mecanicos, juegos complementarios y complementos

158.- Permiso ocasional y/o provisional para juegos mecdnicos, juegos
Trémite o servicio asociado complementarios ¥ complementos
157.- Registro de juegos mecdnicos, juegos complementarios y complementos
Tener juegos mecanicos
§ Politicas del proceso Contar con anuencia de: Parroco, Participacién Ciudadana, Asociacion Vecinal
§ y Vialidad
a Objetivo del proceso Mantener Actualizado el Padrén y Control de los juegos Mecdnicos
= Escrito de asociacion vecinal
2 Insumo del proceso Escrito del comerciante
8 Solicitud
§ Producto del proceso Permiso y/o Registro
(=} S — Num’er}': de permisos ocasionales y/o eventuales para juegos
mecdnicos otorgados
Indicador del proceso Formula: PO
Variable 1: Permisos Otorgados PO Numero
Variable 2:
Documentos relacionados Solicitud
Alcance o campo de aplicacién | Permisos (drea de Juegos) y Proteccion Civil
E Jueguero: es aquella persona que se dedica a la prestacion de servicios de
= Términos y/o definiciones juegos mecanicos y complementos.
‘E Aparato: Juego mecanico y/o complemento
= Distribucién Director de Mercados, Jefe de seccién A
2 Plazo
g Responsable del proceso | Jefe de seccion A
g Elabord | Jefe de Seccidn A
] Aprob6 Director de Mercados
g Fecha de revision
2 Revisé Direccién de Innovacion Gubernamental
No. de revisién 0
Fecha de aplicacién Abril - 2011

Descripcién narrativa del proceso 3.2.10 Permiso ocasional y o
provisional para juegos mecdnicos, juegos complementarios y
complementos

Area
Depto. de Permisos

Responsable
Jefe de Seccidn A

Actividad
01.- Informa al ciudadano los requisitos

Procedimiento | No.

Iniciar Tramite 1 | 02.- Recibe documentos de Ciudadano Jefe de Seccion A Depto. de Permisos
03.- Realiza registro de cada juego del comerciante Jefe de Seccidn A Depto. de Permisos
. 01.- Verifica drea de instalacion de Juegos Jefe de Seccidn A Depto. de Permisos
Tr::::;oen 2 | 02.- Realiza Balizamiento Jefe de Seccion A Depto. de Permisos
03.- Realiza Croquis Jefe de Seccién A Depto. de Permisos
0.1.— Entrega el formato para iniciar la autorizacion al o W - Oepto. de Penrisos

ciudadano
0L Beglbe au'{orlz:%cuon ? ‘d:cta'\mer? dg Vidlwiad, Jefe de Seccidn A Depto. de Permisos

L Asociacion vecinal 6 participacion ciudadana

Autariacien de 3 02.-Emite Permiso Jefe de Seccidn A Depto. de Permisos

Permiso = SRR
g 03.- Elabora oficio para proteccion civil y reglamentos

para informar las ubicaciones
04.- Entrega Oficio en proteccion civil
05.- Entrega oficio en Inspeccion de Reglamentos

Jefe de Seccion A Depto. de Permisos

Depto. de Permisos
Depto. de Permisos

Jefe de Seccion A
Jefe de Seccion A
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Diagrama de flujo del proceso 3.2.10 Permiso ocasional y o
provisional para juegos mecanicos, juegos complementarios y
complementos

BPMN Permisos Juegos Mecanic... /

Permisos Juegos Mecanicos

«Pool» Ciudadano «Pool» Mercados

@

«Pool» Proteccién Civil «Pool» Insp. de Reglamentos

Solicitar Informacién

Reunir Requistos

Recibe Formato

Informar Ubicacion Informar Ubicacion

Recibe Permiso

4.2.3 Departamento de Mercados

Objetivo del Departamento de Mercados

Controlar, regular y ordenar el comercio en los mercados municipales mediante un padrén actualizado

Procesos Tramite o servicio
Cambio de giro en un local de
mercado municipal.
Trémite para la concesion de un
local en mercados municipales.
Cambio de concesionario en un
local de mercado municipal.

165

Alta y Modificacion al

Mercados

padrén de
3.2.8 164

159

No. de Revision

Fecha

Elabord

Autorizd

Id. Manual Pagina
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Proceso 3.2.8 Alta y modificacién al padron de mercados

Trémite o servicio asociado

165.- Cambio de giro en un local de mercado municipal
164.- Tramite para la concesion de un local de mercados municipales
159.- Cambio de concesionario en un local del mercado municipal.

Politicas del proceso

- Sea comercio licito.

w
2 | : =T
Objativo dél proceso Cont_rola r, reguiar?r ordenalr el comercio en los mercados municipales
mediante un padrén actualizado.
:'.. -Solicitud de Movimiento en mercados municipales
$ Insumo del proceso - Baja de licencia
E - Expediente requerido
a Producto del proceso Comprobante de solicitud de movimiento.
S N — Num‘e_ro de modificaciones al padrdn de mercados
municipales.
Indicador del proceso Formula: MP
Variable 1:  Modificacion al Padron MP NGmero
Variable 2:

Sistema de Gestién de Calidad

Documentos relacionados

Solicitud, oficio

Alcance o campo de aplicacién

Departamento de mercados

Términos y/o definiciones
Distribucion Director de Mercados, Jefe de Departamento
Plazo 1-5 dias

Responsable del proceso

Coordinador

Elaboré Jefe de Seccion A
Aprobd Director de Mercados
Fecha de revisién
Revisé Direccién de Innovacion Gubernamental
No. De revisién 0
Fecha de aplicacién Abril - 2011

Descripcién narrativa del proceso 3.2.8 Alta y modificacion al

padrén de mercados

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
- v Jefe de Departamento de
01.- Informa Requisitos Basicos Départaments HAG ks
s _ Jefe de Departamento de
02.- Reci B
Recepcion de 1 ecibe Requisitos Bsicos Departamento B Mercados
Trami : f
ramite 03.- Entrega Solicitud de Movimientos en Mercados deteide Depaamentide
Departamento B Mercados
; / Jefe de Departamento de
03.- Recibe los Documentos Complementarios Departamento B Mercados
01.- Elabora oficios para recaudacion fiscal y padrén y Jefe de Departamento de
licencias Departamento B Mercados
- Jefe de Departamento de
- ici fi
02.- Entrega Oficio en recaudacion fiscal Deartamiento B Mercados
03.- Recibe documentacion del ciudadano sellada por Jefe de Departamento de
Autorizacion de By recaudacion Departamento B Mercados
tramite o . Jefe de Departamento de
i |
04.- Entrega oficio de padrén al comerciante Departamento B Niarsadse
; i ; Jefe de Departamento de
- i |
05.- Recibe copia de licencia nueva Deparments B Mercados
. . Jefe de Departamento de
06.- Archiva expediente Depataieitn B Marcados
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 3.2.8 Alta y modificacion al padron de
mercados

BPI\-I'I_i\I Alta y Modiﬂca.l:.l-;n al padrén ;ie Mercad...

Alta y Modificacion al Padron de Mercados

«Pool» Tesoreria «Pool» Ciudadano «Pool» Mercados

Solicita Informacion

Recibe documentacion

(o —
i

Recibe Comprobante de pago
Cobrar Movimiento P e

Recibe Oficio 1

Entrega Licencia
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5. tramites y servicios

| copiGo:

) | PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| ompLDM-0159

I 159 I| | Marzo 2011

DIRECCION
GENERAL:

Oficialia Mayor de Padron y Licencias.

DIRECCION DE AREA:

Direccidn de Mercados.

NOMEBRE DEL
TRAMITE:

Cambio de concesionario en un local de mercado municipal.

DESCRIPCION DEL

Cambio de concesionario de local en mercado municipal.

TRAMITE:
|DIRIGIDO A: Personas interesadas en cambiar de concesionario de local en mercado municipal.
OFICINA 3 i i iy
RESPONSABLE: Direccidn de Mercados / Administracién de Mercado.
|UBICAC[6N: [Area de Administracion del Mercado donde se encuentra ubicado el local.
, tensid
TELEEONO(S): 2322'2200’ extension | HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
Renuncia de Derechos (Formato que se proporciona en la Administracién del Mercado Municipal
correspondiente).
Comprobante de pagos al corriente.
Carta de Defuncién (en caso de fallecimiento del concesionario).
REQUISITOS: Dos cop!as de acta de nacimiento de. s‘ctlicit.ante'de car!cesién,
Dos copias de comprobante de domicilio vigencia méaximo 3 meses.
Original y dos copias de identificacion del solicitante de concesion.
2 fotografias del solicitante de concesién.
Constancia de manejo de alimentos expedida por la Secretaria de Salud (en caso de que el giro sea de venta de
alimentos).
EFECTIVO ] X
COSTO: Depende de la FORMA DE PAGO: ECHEQUE |
categoria del mercado. [TARJETA DE CREDITO ]
|2 e
| OTRA FORMA DE PAGO:
AREA DE PAGO: S SREC A TIEMPO DE RESPUESTA: |5 dias habiles.

Fiscal.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL | Carta de anuencia dirigida a la Direccion de Licencias para tramite de alta de licencia

TRAMITE: |y carta de concesién dirigida a la Jefatura de Recaudacion Fiscal.

- Deberd cumplir con los lineamientos del Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de

POLITICAS: Zapopan, Jalisco.
- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.

JURIDICO- |-

ADMINISTRATIVO(S): |-
e P : o o - local.
OBSERVACIONES: El solicitante del tramite debera acudir al drea de la Administracion del mercado donde se encuentra el local. ,
ANEXO:
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|copiGo: 1o |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| ompLomo0165 | 165 | | Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: |0ficia|ia Mayor de Padrén y Licencias.

DIRECCION DE AREA: Direccidn de Mercados.

NOMBRE DEL

TRAMITE: Cambio de giro en un local de mercado municipal.

DESCRIPCIGN DEL Solicitud de cambio de giro.

TRAMITE:

|oiRIGIDO A: |Personas con local en Mercado Municipal.

OFCINA Area de Administracion de Mercado donde se encuentra ubicado el local y/o Direccion de Mercados.

RESPONSABLE: }
|UBICACI6N: |Area de Administracién del Mercado donde se encuentre ubicado el local y/o Direccién de Mercados. i’,; ‘
| TELEFONOS): | 3818-2200, extension 2735. HORARIO DE ATENCION: | Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas. \

Solicitud verbal o por escrito a la Direccion de Mercados.
REQUISITOS: Licencia anterior.
Una copia de identificacion con fotografia.

[EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cHEQUE ;
Gratuito. | T
| ITARIETA DE CREDITO j
| | OTRA FORMA DE PAGO: ‘
| AReA DE PAGO: | TIEMPO DE RESPUESTA: |5 dias habiles.

ICarta de anuencia dirigida a la Direccion de Licencias para tramite de
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |cambio de giro de su Licencia y carta de conocimiento dirigido a la
Jefatura de Recaudacion Fiscal.

- Debera cumplir con los lineamientos del Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de

POLITICAS: Zapopan, Jalisco.

- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.

JURIDICO-

ADMINISTRATIVO(S): |-

El solicitante del tramite debera acudir al drea de la Administracién del Mercado donde se encuentra el local

OBSERVACIONES: : :
al que pretende cambiar giro. , ,
ANEXO:
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|copiGo: ) |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
|

| omPpL-DM-0163 | 163 | [ Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.
DIRECCION DE AREA: ‘ Direccién de Mercados.

NOMBRE DEL TRAMITE: Constancia de trabajo en tianguis.

DESCRIPCION DEL

TRAMITE: Constancia de trabajo en tianguis del Municipio.

[DIRIGIDO A: lComercia ntes titulares de espacios en tianguis.

lOFICINA RESPONSABLE: ]Jefatura de Tianguis / Direccién de Mercados.

| UBICACION: 1Planta Alta del Mercado Municipal Lizaro Cardenas, Cabecera Municipal.

. Lunes a viernes de 09:00 a 15:00

TELEFONO(S): 3818-2200, extension 2735. HORARIO DE ATENCION: bigias

Estar registrado en el padrén del tianguis.
REQUISITOS: Original y copia de identificacién oficial.
Comprobante de domicilio original y copia con vigencia maxima de 3 meses.

T

|EFECTIVO i _
x ]
COSTO: FORMA DE PAGO: | CHEQUE
Gratuito. : _' |
"TARJETA DE CREDITO ;
| | OTRA FORMA DE PAGO: |
|Ansn DE PAGO: | TIEMPO DE RESPUESTA: | Mismo dia.

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: 'Carta-constancia de trabajo.

- La carta Constancia de trabajo se extendera Unicamente a los titulares de los espacios en tianguis y

A 2 i nal por el interesado.
POLITICAS: debera ser tramitada de manera personal por el interesado

- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

FUNDAMENTO(S)
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO(S):

I OBSERVACIONES: ] Este tramite es para acreditar el trabajo del solicitante en los tianguis del Municipio. , ,

| ANEXO:
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|copiGo: ) |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| OMPL-DM-0162 | 162 | : Marzo 2011
|

DIRECCION GENERAL: JIOﬁciaIia Mayor de Padrén y Licencias.

DIRECCION DE AREA: i Direccion de Mercados.

NOMBRE DEL TRAMITE: Modificacién al padrén de comerciantes de tianguis.

|DESCRIPCION DEL TRAMITE: [Cambio de Giro, Metraje y correcciones al padrén en tianguis.

|DIRIGIDO A: |Comerciantes con espacio fijo en tianguis.
IOFICINA RESPONSABLE: [Coordinacién de Tianguis / Jefatura Tianguis / Direccién de Mercados. (o
| uBicACION: | Tianguis correspondiente.
TELEFONO(S): HORARIO DE ATENCION: | ""‘:::: adomingo.de.09:00:435.00 \
[REQUISI‘I’OS: | Estar registrado en el padrdn del tianguis. )
EFECTIVO {
COSTO: FORMA DE PAGO: ICHEQUE &
Gratuito. r —
i "TAR.IETA DE CREDITO
| | OTRA FORMA DE PAGO:
| AREA DE PAGO: [ | TIEMPO DE RESPUESTA: |3 meses.

I DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: ICredenciar modificada con el nuevo giro, metraje o correccion.

- Debera cumplir con los lineamientos del Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de
Zapopan Jalisco.
- Todo tramite debera realizarse por la persona interesada.

POLITICAS:

- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco; capitulo VII, articulos
175,177,178,179,182,188 y 190.
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- |- Ley de Ingresos vigente, por concepto de uso de piso.

ADMINISTRATIVO(S):

| OBSERVACIONES: | El giro solicitado no debera afectar a otros comerciantes que ya laboran en el tianguis. , ,

| ANEXO:
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|copiGo: ) [PERIODO DE VIGENCIA:  |FECHA DE ACTUALIZACION:

| ompLDmM-0158 | 158 | | Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: ‘ Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.
DIRECCION DE AREA: ‘ Direccién de Mercados.
NOMBRE DEL Permiso ocasional y/o provisional para juegos mecénicos, juegos complementarios y complementos
TRAMITE: (comercio).
DESCRIPCION DEL Permiso para el ejercicio de comercio con juegos mecdnicos, juegos complementarios y complementos en
TRAMITE: espacios abiertos, publicos y / o privados.
|DIRIGIDO A: [ Comerciantes que cuentan con registro ante la Direccion de Mercados.
OFICINA " ‘ 1 i g G
RESPONSABLE: Jefatura de Permisos Area de juegos Mecdnicos/ Direccion de Mercados.
IUBICACION: [Planta alta del Mercado Municipal Lizaro Cardenas, Cabecera Municipal Zapopan, Jalisco.
i : 4:
TELEFONO(S): 38182200 EXT, 2734/2742. HORARIO DE ATENCION: t‘;’::j e
Estar registrados en el padrén de comerciantes que participan en los eventos dentro del Municipio.
Presentar permiso anterior (en caso de existir).
Llenado de solicitud otorgada en la Direccion de Mercados, con un plazo minimo de 8 dias naturales
anteriores al inicio del evento.
Dictamen de la Secretaria de Vialidad y/o Vo.Bo. en solicitud.
Sello y firma o anuencia de la asociacién vecinal, en caso de no existir, sello y/o VoBo. de la Direccién de
REQUISITOS: PartlchaC|on (.lqudla‘dana‘ ) . N ) .
Croquis de ubicacién de las dreas susceptibles y/o que tradicionalmente han ccupado, (segtn, necesidades
del evento).
Vo. Bo. o anuencia del representante del centro de culto.
Presentar comprobante de manejo de alimentos, expedida por la Secretaria de Salud (aplica solo para la
venta de alimentos).
Original y copia del comprobante de domicilio que no se exceda mds de 60 dias.
Original y copia de la identificacién Oficial.
[EFECTIVO Lox
€OsTO: Depende de los metros cuadrados a FORMA DE PAGO: |CHEQUE |
utiizar, TARJETA DE CREDITO |

| OTRA FORMA DE PAGO: |

| AREA DE PAGO:

| Oficina de Recaudacién Fiscal. | TIEMPO DE RESPUESTA: | Mismo dia.

Permiso ocasi isional para el ejercicio d ercio en
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | F&"Mis0 ocasional y/o provisional para el ejercicio de comerci
la via pablica.
- Es indispensable presentar permiso anterior.
POLITICAS: |- El trémite deberd realizase por la persona interesada.
- Debera cubrir todos los espacios de la solicitud Tener sus registros vigentes.
- Reglamento de Comercio y se Servicios para el Municipio de Zapopan.
FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.
JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S): |-
i ici i i i fici la Direccion de Mercados en el A
OBSERVACIONES: Registros y la 5?|I‘CItud de permiso se obtiene sin costo en las oficinas de la Direccion de Mer | Area
de Juegos Mecdnicos

No. de Revision
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|copiGo:

| ID lPERIOD’O DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:

[ OMPL-DM-0154

| 154 Marzo 2011

DIRECCION GENERAL:

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

DIRECCION DE AREA:

‘ Direccion de Mercados.

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Permiso para puesto ambulante o mévil en la via pablica.

DESCRIPCION DEL

Permiso para puesto ambulante para el ejercicio de comercio.

TRAMITE:
IDIRIGIDO A: |Personas fisicas interesadas en ejercer el comercio en la via publica, en su modalidad de ambulante.
OFICINA . . .
RESPONSABLE: Jefatura de Permisos / Direccion de Mercados.
| uBICACION: [Planta Alta del Mercado Municipal Lizaro Cérdenas, Cabecera Municipal Zapopan.
ITEI.EFONO(S}: |3818-2200, extension 2734. HORARIO DE ATENCION: | Lunes a viernes de 09:00 a 14:30 horas.
Llenar solicitud otorgada en la Direccién de Mercados.
Original y copia de identificacion oficial con fotografia.
Original y copia de comprobante de domicilio (maximo 60 dias de vencido).
REQUISITOS: Comprobante de pldticas sobre manejo de alimentos, expedido por la Secretaria de Salud (aplica sélo para
venta de alimentos).
Sello y firma o anuencia de la asociacién vecinal de la colonia o fraccionamiento correspondiente, o en caso
de no existir., sello de la Direccién de Participacion Ciudadana.
[EFECTIVO [ x
COsTO: Depende de la zona / dias y drea FORMA DE PAGO: | |cHEQUE 1
(mts2). [TARJETA DE CREDITO j
| | OTRA FORMA DE PAGO: r
|AREA DE PAGO: Oficina de Recaudacién Fiscal. | TIEMPO DE RESPUESTA: |5 dias habiles.

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

Permiso para el ejercicio de comercio en |a via publica en su
modalidad de ambulante.

- Todo tramite debera presentar toda la documentacion requerida.

ADMINISTRATIVO(S):

POLITICAS: |- El tramite debera realizarse por la persona interesada.
- Ley de Ingresos vigente.
- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.
JURIDICO- |-

OBSERVACIONES:

ANEXO:

La solicitud de permiso se obtiene sin costo en las oficinas de la Direccion de Mercados y el refrendo de los
mismos en forma bimestral. , ,
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I 152 [ | Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: |Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

DIRECCION DE AREA: ‘ Direccién de Mercados.

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Permiso para puesto fijo y/o semi-fijo en la via pablica.

DESCRIPCION DEL

Permiso para puesto fijo y/o semi-fijo para el ejercicio del comercio en espacios abiertos publicos y/o

TRAMITE: privados.
Personas fisicas interesadas en ejercer el comercio en espacios abiertos publicos y/o privados, en su

DIRIGIDO A: - , R
modalidad de fijo y/o semi-fijo.

OFICINA F " i

RESPONSABLE: Jefatura de Permisos / Direccion de Mercados.

IUBICACIGN: | Planta Alta del Mercado Municipal Lazaro Cardenas, Cabecera Municipal Zapopan.

KTELéFONO(S]: i3818-2200, extension 2734. |I-IORARIO DE ATENCION: fLunes a viernes de 09:00 a 14:30 horas.
Llenar solicitud otorgada en la Direccién de Mercados.
Original y copia de comprobante de domicilio actual (maximo 60 dias de vencido).
Original y copia de identificacidn oficial con foto.
Comprobante de platicas sobre manejo de alimentos expedido por la Secretaria de Salud (aplica sélo para
|venta de alimentos).
| Presentar Dictamen de la Secretaria de Vialidad (en caso de instalarse sobre arroyo vehicular).
| Anuencia de los 10 vecinos inmediatos al lugar de instalacidn del puesto.

REQUISITOS: | Sello y firma o anuencia de la Asociacion Vecinal correspondiente o en caso de no existir, sello de la Direccién
| de Participacién Ciudadana.
| 2 fotografias del puesto y lugar donde se pretende instalar.
En caso de solicitar el permiso en propiedad privada, ésta se debera acreditar con: Copia del pago del predial
y/o contrato de arrendamiento.
Anuencia por escrito del titular de la propiedad o del contrato de arrendamiento.
Copia de la identificacion oficial por ambos lados del titular o propietario.
Croquis de ubicacion.

T
[eFECTIVO | X

COSTO: Depende de la zona / dias y FORMA DE PAGO: | | cHEQUE | ;
area (mts.2). ITARJETA DE CREDITO |

| ‘ OTRA FORMA DE PAGO: |

|ﬁREA DE PAGO: [Ofic‘ma de Recaudacion Fiscal. | TIEMPO DE RESPUESTA: [5 dias habiles.

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

Permiso para el ejercicio de comercio en espacios abiertos piiblicos y/o
privados, en su modalidad de fijo y/o semi-fijo.

POLITICAS:

- Todo trdmite debera presentar la documentacion requerida completa.

- En caso de ubicarse fuera de templos o escuelas deberan contar con la anuencia del representante del
centro de culto o Director del Plantel Educativo correspondiente.

- Todo tramite deberd realizarse por la persona interesada, de no refrendarse en 90 dias causara baja.

- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente, por concepto de uso de piso.
JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S):

OBSERVACIONES:

La solicitud de permiso se obtiene sin costo en las oficinas de la Direccién de Mercados. El refrendo debera
realizarse en forma bimestral. , ,

ANEXO:
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| copiGo: ) |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| OMPL-DM-0161 | 161 [ [ Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

DIRECCION DE AREA:

Direccién de Mercados.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Permiso por ausencia temporal en tianguis.

| DESCRIPCION DEL TRAMITE:

|Permiso por ausencia.

| DIRIGIDO A:

|Comerciantes con espacio en tianguis.

IOFICINA RESPONSABLE:

[Coordinadcr de tianguis / Jefatura de Tianguis/ Direccién de Mercados.

| UBICACION: [Tianguis correspondiente.
TELEFONO(S): HORARIO DE ATENCION: ;‘;’::: aderminge:de: 0200 X 1580
IREQUISITOS: ] Estar registrado en el padrén de tianguis.
;erecnvo |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cHEQUE |
Gratuito. : ;
[TARJETA DE CREDITO |
[ | OTRA FORMA DE PAGO: |
|AReA DE PAGO: ] | TIEMPO DE RESPUESTA: | Mismo dia.

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: | Permiso por ausencia temporal.

| “ . . -
|- Unicamente se otorga un permiso por 30 dias naturales.

POLITICAS: | Refrendable Uinicamente por incapacidad médica por el titular.
Todo tramite deberd realizarse por la persona interesada.
- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
FUNDAMENTO(S) JURIDICO- :
ADMINISTRATIVO(S): |

Cuando el comerciante solicita permiso, el espacio queda a disposicion de la Direccién de Mercados. ,

OBSERVACIONES:
ANEXO:
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| coDIGO: ) [PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| OMPL-DM-0155 | 155 ] i Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: | Oficialia Mayor de Padrén vy Licencias.
DIRECCION DE AREA: ;Direccién de Mercados.

; |
NOMBRE DEL TRAMITE: |Permisos Gnicos y ocasionales.

]

DESCRIPCION DEL Permisos por tiempo o evento determinado
TRAMITE: _ PR HIED :
| DIRIGIDO A: [Personas fisicas interesadas en ejercer el comercio en la via publica, por un tiempo determinado.
|0FICINA RESPONSABLE: |Jefatura de Permisos / Direccién de Mercados.
| UBICACION: EPIanta Alta del Mercado Municipal Lazaro Cérdenas, Cabecera Municipal Zapopan. Jalisco.

TELEFONO(S): 13818-2200, extension 2734. HORARIO DE ATENCION: r"]';'::: RS tefD0da 1150

Presentar solicitud por escrito manifestando las caracteristicas del evento a realizarse.
Original y copia de comprobante de domicilio (maximo 60 dias de vencido).
Original y copia de identificacién oficial con fotografia (IFE y/o pasaporte).
REQUISITOS: En caso de solicitar el permiso en propiedad privada, ésta se deberd acreditar con: copia del pago del
: predial, anuencia por escrito del titular de la propiedad y copia de la identificacién oficial por ambos lados
del titular.
En caso de ubicarse fuera de templos o escuelas, deberan contar con la anuencia del representante del
centro de culto o Director del plantel educativo correspondiente.

r

[EFECTIVO J x|
COSTO: Depende de la zona / dias y drea FORMA DE PAGO: | \cHEQUE ,— O
((mts2). | [TARJETA DE CREDITO | |
| | OTRA FORMA DE PAGO: |
| AReA DE PAGO: |Oficina de Recaudacion Fiscal. | TIEMPO DE RESPUESTA: |5 dias habiles.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: Pt?rn.uso EVET’III.:Ia| para el ejercicio de comercio en espacios abiertos
publicos y/o privados.

|- Todo tramite deberd presentar toda la documentacién requerida.
POLITICAS: |- El tramite deberd realizarse por la persona interesada.
|_
- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.
JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S): |-

| OBSERVACIONES: |La solicitud de permiso se obtiene sin costo en las oficinas de la Direccion de Mercados. , ,

| ANEXO: |
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| OMPLDM-0156 | 156 | | Marzo 2011

[
DIRECCION GENERAL: 50ficialia Mayor de Padrén y Licencias.

|
DIRECCION DE AREA: -iDireccién de Mercados.

NOMBRE DEL TRAMITE: | Refrendo de permisos bimestrales (fijos, semi-fijos y ambulantes).

TRAMITE:

DESCRIPCION DEL

Renovacién de permisos para el ejercicio de comercio en espacios abiertos publicos y/o privados.

|DirIGIDO A:

IComerciantes que cuentan con permiso para ejercer el comercio en la via publica.

| OFICINA RESPONSABLE: | Jefatura de Permisos / Direccion de Mercados.

I
IUBICACION: | Planta Alta del Mercado Municipal Lizaro Cardenas, Cabecera Municipal Zapopan.
|TELE'FONO(S}: |3818-2200, extension 2734, HORARIO DE ATENCION: iLunes a viernes de 09:00 a 14:30 horas.
|REQUISITOS: | Presentar permiso anterior. (Con un vencimiento no mayor de 3 meses).
I
EFECTIVO Il X
COsTO: Depende de la zona / dias y FORMA DE PAGO: | \cHEQUE |
drea (mts2). TARJETA DE CREDITO |
OTRA FORMA DE PAGO:
. Mi ia. (E i
AREA DE PAGO: Oficina de Recaudacion Fiscal. | TIEMPO DE RESPUESTA: | 5o dia- (Excepto se requiera de alguna
verificacién).
. | Permiso renovado para el ejercicio de comercio en espacios abiertos
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: publicos y/o privados.

- Es indispensable presentar el permiso anterior.
- Para realizar el tramite debera presentarse el titular del permiso o presentar carta poder simple

POLITICAS: |especificando el bimestre a refrendar (con copia de identificaciones oficiales de otorgante, el que acepta y

dos testigos).
- De no refrendarse en 90 dias causard baja.

ADMINISTRATIVO(S):

- Reglamento de comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.

JURIDICO-

| OBSERVACIONES: Erefrendo debera realizarse en forma bimestral. , ,

| ANEXO:
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|coDIGO: ) |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| OMPLDM-0157 |7 157 ‘ [ Marzo 2011

DIRECCION GENERAL: Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

DIRECCION DE AREA: Direccién de Mercados.

NOMBRE DEL TRAMITE: |Registro de juegos mecinicos, juegos complementarios y complementos. (Comercio).

DESCRIPCION DEL Registro en el padrdn de juegos mecdnicos y complementos
TRAMITE: g p Jueg Y p .

Personas interesadas en participar en los eventos para su operacion y comercializacion dentro del

DIRIGIDO A: B
Municipio.

|OFICINA RESPONSABLE: ]Jefatura de Juegos Mecanicos / Permisos / Direccién de Mercados.

|UBICACION: ]Planta Alta del Mercado Municipal Lizaro Cardenas, Cabecera Municipal Zapopan, Jalisco.
|TELEFONO{S): |381&2200, extension 2734. HORARIO DE ATENCION: }Lunes a viernes de 09:00 a 14:30 horas.
Llenar forma de registro de juegos Mecdnicos (se realiza en la Jefatura de Juegos Mecanicos).
Original y copia de comprobante de domicilio actual (maximo 60 dias de vencimiento).
Original y copia de identificacidn oficial con fotografia.
REQUISITOS: Fotografias de los juegos mecdnicos y complementarios.
. Formato carta responsiva llenado en jefatura de juegos Mecdnicos segln datos proporcionados por el
comerciante.
Constancia de manejo de alimentos expedida por la Secretaria de Salud (en caso de que el giro sea de
venta de alimentos).
| [EFECTIVO
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cHEQUE .
Gratuito.
| TARJETA DE CREDITO | |
i | OTRA FORMA DE PAGO: |
T
|AREA DE PAGO: | | TIEMPO DE RESPUESTA: | Mismo dia.

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

- Es indispensable cubrir los requisitos.
POLITICAS: |-

- Reglamento de comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
FUNDAMENTO(S) |-
JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S): |-

Juegos Mecdnicos (diversidn o juego con motor), juegos complementarios (diversién o juegos sin motor,
OBSERVACIONES: |excepto juegos de azar) Complementos (cualquier tipo de comercio excepto juegos de azar y bebidas
alcohdlicas). , ,

ANEXO:
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D ] PERIODO DE VIGENCIA: [FECI-IA DE ACTUALIZACION:

| OMPL-DM-0164 ]

164 Marzo 2011

| I

DIRECCION GENERAL: 1

Oficialia Mayor de Padrdn y Licencias.

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Mercados.

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Trédmite para la concesién de un local en mercados municipales.

DESCRIPCION DEL

Concesion de un local en Mercado Municipal.

TRAMITE:

|DiRlGIDO A: §Personas interesadas en obtener la concesién de un local en un Mercado Municipal.

Ro:;gloNI:SABLE: Administracion de Mercado / Direccién de Mercados.

UBICACION: |VPIanta Alta del Mercado Municipal Lazaro Cardenas, Cabecera Municipal.

TELEFONO(S): ‘3?22'2200' extension | | ORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
Solicitud por escrito a la Direcciéon de Mercados.
Dos copias de acta de nacimiento.
Dos copias de comprobante de domicilio. Vigencia maximo 3 meses.

REQUISITOS: Dos copias de identificacién con fotografia.
2 fotografias de la persona interesada.
Constancia de manejo de alimentos expedida por la Secretaria de Salud (en caso de que el giro sea de venta
de alimentos).

|EFECTNO X
COSTO: Depende de Ia FORMA DE PAGO: | [cHEQUE

categoria del mercado. TARIETA DE CREDITO

OTRA FORMA DE PAGO:

AREA DE PAGO:

Oficina de Recaudacion

2 5 dias habiles.
Fiscal.

TIEMPO DE RESPUESTA:

DOCUMENTO(S) QU

Carta de anuencia dirigida a la Direccidn de Licencias para tramite de alta de licencia
y carta de concesién dirigida a la Jefatura de Recaudacidn Fiscal.

E SE OBTIENE(N) CON EL
TRAMITE:

- Debera cumplir con los lineamientos del Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de

POLITICAS: _Zapopan,lalrsco.
- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
FUNDAMENTO(S) |- Ley de Ingresos vigente.
JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S): |-
OBSERVACIONES: El solicitante del tramite deberd acudir al drea de la Administracion del Mercado donde se encuentra el local
al que pretende obtener. ,,
ANEXO:
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[CODIGO: |ID |PERIOD0 DE VIGENCIA: ]FECHA DE ACTUALIZACION:
|  OMPLDM-0160 | 160 ] | Marzo 2011
DIRECCION GENERAL: | Oficialia Mayor de Padrén y Licencias.

DIRECCION DE AREA:

I
|D‘|reccién de Mercados.

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Tramite para ocupar un espacio en tianguis.

DESCRIPCION DEL

QOcupar un espacio en tianguis por unico dia.

TRAMITE:
[DIRIGIDO A: |Personas fisicas interesadas en ejercer el comercio en tianguis.
2:;?3:5“&: Coordinador de tianguis / Jefatura de Tianguis/ Direccién de Mercados.
| UBICACION: |Tianguis correspondiente.
P’ L domi de 07:00 a 15:00
TELEFONO(S): 3818-2200, extension 2735. HORARIO DE ATENCION: h‘;’::: AR OB
’REQUISITOS: ]Presentarse al tianguis que se deseé laborar.
[EFECTIVO | x
€OsTO: Depende de los metros cuadrados a FORMA DE PAGO: |CHEQUE [
utilizar. TARIETA DE CREDITO i

| OTRA FORMA DE PAGO: I

| AREA DE PAGO:

[Oﬁcina de Recaudacion Fiscal. | TIEMPO DE RESPUESTA: iMismo dia.

| DOCUMENTO(S)

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

POLITICAS:

- Es indispensable y debe presentarse directamente al tianguis que se quiera laborar.
- No se debe tener como giro comercial mercancia ilegal o pirata ya que a este tipo de giros no se les otorgan
espacios.

FUNDAMENTO(S)
JURIDICO-

ADMINISTRATIVO(S): |~

- Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco, capitulo VIl y articulos 182 y
190.
- Ley de Ingresos vigente, por concepto de uso de piso.

OBSERVACIONES:

El solicitante del espacio debera presentarse desde las 07:00 horas en el tianguis que quiera laborary
anotarse en la lista de asignacion con el coordinador o supervisor del H. Ayuntamiento de Zapopan,
posteriormente se le asignara el espacio de acuerdo al orden de la lista y a la disponibilidad de los mismos. El
personal de Recaudacion Fiscal pasa al puesto para el cobro del uso de suelo. , ,

ANEXO:
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