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I. BITACORA DE CAMBIOS

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

Cdédigo del documento MOR-08060000-01

Version 00

Fecha de Emision 2-abr-2025

Fecha de Actualizacion NA

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

00 2-abr-2025 Oscar Maximino Tomas Camacho | Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacién o direccidn para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

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

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerdrquicos y representa la estructura de la misma.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcion es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

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

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacion, que refleja
las unidades o areas con sus respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

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

El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgdnica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas que conforman la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
gue le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidén municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccién de Padrén y Licencias.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razéon de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

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

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

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

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

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

Federal
e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal

Constitucion Politica Del Estado De Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado De Jalisco.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para el Comercio, la Industria y la Prestacidon de Servicios en el Municipio
de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan.

® Reglamento del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre venta y consumo de
bebidas alcohdlicas en el Municipio de Zapopan Jalisco.

e Reglamento que regula el Andador 20 de Noviembre del Municipio de Zapopan,

Jalisco.
e Reglamento de Linea Zapopan y Uso de Medios Electronicos de Municipio de Zapopan,
Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. (RAPMZ))

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Direccion de Padron y Licencias

49

LI

Disefiar, implementar, promover vy supervisar la Ventanilla
Empresarial, con acompafiamiento a lo largo del proceso;

49

LXXVI

Expedir permisos y licencias de giros comerciales, espectdculos e
imagen urbana; Supervisar la vigencia de los permisos y licencias;

49

LXXVII

Sugerir reformas regulatorias que hagan viable la activacion de la
apertura de negocios;

49

LXXVIII

Elaborar y actualizar el padrén de licencias municipales y el catdlogo
de giros comerciales, industriales y de prestacidon de servicios en el
Municipio;

49

LXXIX

Verificar y supervisar la informacién proporcionada en las solicitudes
de licencias;

49

LXXX

Disefiar, implementar y promover los mecanismos que sean
necesarios para eficientar y agilizar los trdmites que se lleven a cabo
en la Coordinacion;

49

LXXXI

Autorizar, negar o refrendar licencias para el funcionamiento de giros
comerciales, industriales y de prestacion de servicios en
establecimientos y predios privados, asi como para anuncios de todos
sus tipos conforme a las disposiciones legales vigentes;

49

LXXXII

Autorizar o negar permisos o autorizaciones de giros comerciales,
industriales y de prestacidn de servicios en establecimientos y predios
privados, asi como para anuncios de todos sus tipos conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

49

LXXXI1

Registrar a los contribuyentes en el padrdn fiscal en los términos que
establece la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, asi como
los movimientos en el mismo;

49

LXXXIV

Dar cuenta al Presidente Municipal de las licencias de funcionamiento
de giro que proceda su revocacidn en los términos de la Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Jalisco;

49

LXXXV

Proponer al Ayuntamiento, a través de la Presidencia Municipal, la
actualizacion al catalogo de giros, asi como velar por su homologacién
con los Municipios que integran el Area Metropolitana de
Guadalajara;

49

XC

Emitir o negar los permisos o autorizaciones para giros restringidos
conforme con el Reglamento en la materia;
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OTROS REGLAMENTOS

Articulo

‘ Fraccién ‘

Facultades y Atribuciones de la Direccidn de Padron y Licencias

Reglamento para el Comercio, la Industria y la Prestacidn de Servicios en el Municipio de

Zapopan, Jalisco. (RCIPSZJ)

La Direccion debera llevar el registro y control del padrén municipal de
establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios
y realizar las inscripciones definitivas y provisionales, relativas a:
l. Las licencias de giro y expedicidn de la cédula municipal;
Il. Los permisos de cardcter temporal que hubiera otorgado;
10 NA Il. Los avisos al padron municipal de comercio que reciba de
los particulares;
V. Los actos de inspeccidon que realice la Direccién de
Inspeccidn y Vigilancia; y
V. Los avisos que se reciban por cualquier otro medio o
circunstancia.
La Direccidn debera actualizar y publicar el catalogo de giros en el cual
18 Primer | determinarad la clasificacidn de los giros comerciales, industriales y de
parrafo | prestacidn de servicios que se encuentran permitidos en los términos
gue se establecen en el presente Reglamento.
23 I Aviso de apertura inmediata
23 Il Alta de licencia
23 11 Constancia de uso de suelo.
23 v Refrendo de licencia.
23 Vv Cambio de propietario.
23 VI Modificacién o ampliacién de actividad o giro.
23 Vi Modificacién o ampliacién de superficie del inmueble.
23 Vil Baja definitiva de actividades.
23 IX Permiso eventual o temporal.
23 X Registro de plazas comerciales.
23 XI Registro de parques industriales.
La Direccion de Padrdén y Licencias estd facultada para emitir una
constancia de uso de suelo respecto del domicilio que ampara la
32 NA solicitud, para lo cual debera verificar la procedencia del uso de suelo
de conformidad con los planes parciales vigentes e integrar la
constancia correspondiente al expediente.
Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan. (RANPMZ)
Expedir los dictdmenes técnicos requeridos por este ordenamiento,
12 | para la instalacién, fijacidn o colocacidn de los anuncios, asi como para
el refrendo de las licencias y permisos a que se refiere el presente
reglamento;
Determinar a través de la Tesoreria, el costo de cada licencia sobre la
12 11 base de las tarifas autorizadas por la Ley de Ingresos del Municipio de
Zapopan vigente;
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12 v

Expedir, a través de la Direccién de Padrén y Licencias, las licencias o
cédulas y permisos para la instalacion, fijaciéon, transmision,
proyeccion, difusion o colocacidn de los anuncios, o para ejecutar
obras de ampliacidon o su modificacién a que se refiere el presente
reglamento y, en su caso, negar las licencias o permisos o solicitar su
revocacion;

12 \

Expedir, a través de la Direccidén de Padron y Licencias, las licencias o
cédulas y permisos para la instalacidn, fijaciéon, transmisién,
proyeccion, difusion o colocacién de los anuncios, o para ejecutar
obras de ampliacidon o su modificacién a que se refiere el presente
reglamento y, en su caso, negar las licencias o permisos o solicitar su
revocacion;

Reglamento del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas en el Municipio de Zapopan Jalisco. (RCMGRMZJ)

5 I

Establecimientos especificos para la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas

Establecimientos no especificos, en los cuales puede realizarse en
forma accesoria la venta y consumo de bebidas alcohdlicas

5 i

Establecimientos donde se puede autorizar en forma eventual y
transitoria, la venta y consumo de bebidas alcohdlicas.

Inciso d
I

Secretaria Técnica:
La persona titular de la Direccion de Padrdn y Licencias.

22 NA

Para que el Consejo emita las recomendaciones a la Direccion para el
funcionamiento de los establecimientos que soliciten la venta y
consumo de bebidas alcohdlicas de alta graduacién las personas fisicas
o juridicas deben de integrar un expediente acorde a las actividades
principales o complementarias que pretendan desarrollar conforme a
los requisitos que para tal efecto establece este ordenamiento y el
Reglamento para el Comercio, la Industria y la Prestacidn de Servicios
en el Municipio de Zapopan, Jalisco, el cual quedara en resguardo de
la Direccién.

24 I

El Consejo podrd determinar la verificaciéon fisica de los
establecimientos en donde se solicite la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas de alta graduacion con el objeto de conocer y constatar los
requisitos establecidos para la operacién del giro comercial, asi como
su contexto urbano inmediato, para lo cual se sujetara a las siguientes
bases:

II. La Direccién serd la encargada de establecer la coordinacidn,
calendarizacién y ejecuciéon de las verificaciones fisicas a los
establecimientos;

Reglamento que regu

la el Andador 20 de Noviembre del Municipio de Zapopan, Jalisco.
(RRAMZJ)

7 NA

Es facultad exclusiva del Municipio, a través de la Direccion de Padrén
y Licencias y la Direccidn de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos,
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en el dmbito de sus respectivas competencias, la expedicidon de
licencias, permisos y autorizaciones, los cuales se expediran previo
visto bueno de la Direccién de Turismo y Centro Histdrico, para la
realizaciéon de actos y actividades en predios privados y en el area
peatonal ubicados dentro del perimetro del Andador 20 de
Noviembre.
FUNCIONES
X Normatividad L. . o~
Numero , Fraccion Descripcidn de la funciéon
y Articulo
RAPMZJ 49 L>L<|x\\//|
T, Organizar y regular el comercio formal e informal a
1 RCIPSZJ 23 ' | través de la expedicion y refrendos de licencias y
ViyIX ermisos
RANPMZ 12 My v P '
RRAMZ] 7 N/A
Revisar nuestros procesos internos para la emision de
2 RAPMZ) 49 | Lxxvi | lfieencias o _ y
permisos a fin de sugerir mejoras regulatorias en los
mismos.
RAPMZJ 49 LXXIX
LIV,
V. VI Revisar los documentos entregados por los solicitantes,
3 RCIPSZ) 23 VII' Vlil a fin de validar que cumplan con todos los requisitos
* 777 | ademas de hacer una verificacion fisica en los casos que
IX, Xy XI | |o requieran.
RCIPSZ) 32 NA
RANPMZ 12 v
Aplicar mejoras en los procesos internos de emision de
4 RAPMZ) 49 LXXX IlcenC|as__y permisos en su reglam?ntamon, operacion,
para agilizar y mejorar la atencion a la ciudadania
propiciando la apertura de negocios.
RAPMZJ 49 LXXXI
5 RCIPSZ) 23 I, 1,1V, | Integrar los expedientes y revisar la informacion
VyVi proporcionada para expedir, negar o refrendar licencias.
RANPMZ 12 ,IVyV
RAPMZ) 49 XXX Integrar los expedientes y revisar la informacion
6 RCIPSZ) 23 IX proporcionada para expedir 0 negar permisos
RAPMZ 12 L IVyV provisionales.
RAPMZ) 49 LXXXIII Actualizar los padrones de contribuyentes a través de la
7 RCIPSZ) 23 I, IVyIX | verificacidbn de informacién, proporcionada por la
RCMGRMZJ 22 NA ciudadania y los establecimientos.
8 RAPMZJ 49 LXXVIII
MOR-08060000-01 Pagina 11 de 22 N\ 74

S @ ZapopaQ_f}




FUNCIONES
, N tividad ., .. . .
Numero ormallw a Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
RCIPSZ) 10 NA
Primer
RCIPSZ) 18 parrafo | Actualizar el padrén de licencias a través de las
I, Vy modalidades de alta, modificacion y baja, asi como el
RCIPSZ]) 23 ’VIII catalogo de giros de conformidad a las necesidades
econdmico- sociales del Municipio.
RANPMZ 12 11
RCMGRMZJ 22 NA
Informar al Presidente a través del area correspondiente,
9 RAPMZJ 49 LXXXIV los Casos_de IlcenC|a§ que cuentan con |rregula[|q§1des, 0
gue ocasionan conflictos sociales, para su analisis y en
su caso, el tramite de revocacion.
RAPMZJ 49 Lxxxy | Armar andlisis del catdlogo de giros existentes en
] Zapopan comparado con los demas municipios de la
10 Primer : ;
RCIPSZJ 18 . zona metropolitana para realizar propuestas de
parrafo homologacién de giros.
RAPMZJ 49 XC
RCMGRMZJ5 | |, Ilylll | |ntegrar los expedientes para que sean analizados y en
11 Inciso d | su caso aprobados por el Consejo Municipal sobre Giros
RCMGRMZ) 7 | Restringidos y venta de bebidas alcohdlicas.
RCMGRMZJ 22 NA
Verificar la procedencia del uso de suelo de conformidad
12 RCIPSZ) 23 [ con los planes parciales vigentes e integrar la constancia
correspondiente al expediente.
13 RCMGRMZJ 7 Inciso d Secre_tarila Técnica del Consejo Municipal de Giros
| Restringidos.
Verificacion fisica de los establecimientos en donde se
solicite la venta y consumo de bebidas alcohdlicas de alta
14 RCMGRMZJ 24 Il graduacion con el objeto de conocer y constatar los

requisitos establecidos para la operacion del
comercial.

giro
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA
08000000 Coordinacion General de Desarrollo Econédmico y Combate a la Desigualdad

08060000 Direccion de Padrén y Licencias

08060100 Unidad de Anuncios
08060200 Unidad de Eventos
08060300 Unidad de Giros Restringidos
08060400 Unidad de Licencias
08060500 Unidad de Padrén Fiscal
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo |, Modo de
Suplir las Faltas:

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdn cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar
adscrito a la dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de
su intencidn de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo
menos con siete dias naturales de anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que
habrd de ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de
suplirlo, quien debera contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacidn del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias mayores
a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto sea designado
por el Ayuntamiento?.

X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

Articulo 4°. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable?.

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la normatividad
aplicable. La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal®.

3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacidn
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Direccion de Padron y Licencias

Objetivo General:

Implementary coordinar los programas, proyectos y politicas de la Administracién Publica Municipal
que incidan con la Direccidn de Padrén y Licencias, tramitar y resolver las solicitudes de la ciudadania
en lo que se refiere a Licencias y permisos eventuales de la manera mds eficiente, conforme a la
normatividad aplicable y los procesos de mejora regulatoria, brindando la mejor atencién y
coadyuvando en el equilibrio de la actividad econédmica comercial, industrial y de prestacién de
servicios.

Funciones de la Direccion de Padrén y Licencias:

e Dirigir la gestion administrativa de la Direccidon de padrdn y Licencias conforme al plan
Municipal de Desarrollo asi como los programas y proyectos derivados del mismo y las
partidas correspondientes del presupuesto de Egresos.

e Coordinar acciones con las Direcciones de Medio Ambiente, Inspeccién y Vigilancia,
Comisaria General de Seguridad Publica, Direccién de proteccién Civil, Ordenamiento del
Territorio asi como la Sindicatura y la Secretaria del ayuntamiento y demas dependencias
involucradas para el otorgamiento de Licencias y permisos.

e Coordinar en calidad de Vocal Técnico el funcionamiento del Consejo Municipal de Giros
Restringidos sobre venta y consumo de bebidas alcohdlicas.

e Mantenery coordinar el contacto con empresas y asociaciones vecinales del Municipio
de Zapopan en lo concerniente funcionamiento de giros, anuncios y permisos.

® Promover Reformas y modificaciones sobre el cuerpo de reglamentos y disposiciones de
cardacter general aplicables a su dmbito de competencia.

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

e Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades operativas de cada Unidad.

e Autorizar y firmar las cédulas municipales y permisos eventuales de giros comerciales.

e Mantener reuniones periddicas con el personal directivo de la Direcciéon de Padrén
y Licencias con la finalidad de dirigir y conocer sus actividades asi como ser informado
de las mismas.

e Disefiar, implementar y promover los mecanismos que sean necesarios para eficientar
y agilizar los trdmites que se lleven a cabo en la Coordinacién.
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Unidad de Anuncios

Objetivo:

Informar, orientar, sensibilizar y dictaminar la instalaciéon de anuncios en el municipio de Zapopan,
conforme a la reglamentacién aplicable.

Funciones de la Unidad de Anuncios:

e Informar, orientar y sensibilizar a la ciudadania en general y a otras dependencias
en materia de anuncios.
Verificar los sitios ddnde se solicita colocar los anuncios.
Dictaminar las condiciones para la instalacién de los anuncios solicitados.
Dictaminar la procedencia o no de los anuncios solicitados, en caso de no ser procedente,
informar al solicitante.
Otorgar permisos definitivos y provisionales de anuncios.
Autorizar los anuncios que por sus caracteristicas requieran acreditar su buen estado de
conservaciéon y mantenimiento para su refrendo.
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Unidad de Eventos

Objetivo:

Expedir permisos de caracter eventual para el funcionamiento de horas extras, musica en vivo y/o
grabada, eventos, espectdculos, islas comerciales, estacionamiento publico, acomodadores de
automoviles, ferias, degustacién de bebidas con contenido alcohdlico, actividades extractivas y
activaciones de pirotecnia; en establecimientos particulares mediante la integracidn de expediente
en apego a leyes y reglamentos vigentes, de manera eficaz y oportuna.

Funciones de la Unidad de Eventos:

e Revisar, supervisar y delegar funciones a personal administrativo de la unidad.

e Toma de decisiones referentes a la autorizacidn de eventos e integracién debida de
expedientes.

e Pre-autorizar todos los tramites solicitados a la unidad.

e Vigilancia y aprobacién de tramites con estricto apego a leyes y reglamentos.

e Planeary desahogar las directrices y objetivos de la unidad.

e Interrelacién de la Jefatura de Unidad y coordinacién con demds areas que converjan
procedimentalmente en el objetivo de la unidad.

e Notificar a superiores y demas dependencias correspondientes de la realizacién de los
eventos y espectaculos que se liberen y los que su propia naturaleza y/o riesgo lo requiera,
atendiendo a la materia que se ocupe.

e Elaboracién de informe mensual de actividades y estadisticos de la propia Unidad.
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Objetivo:

Dar observancia a la debida integracidn de los expedientes de licencias de giros relacionados con la
venta y consumo de bebidas alcohélicas contemplados por el Reglamento para el comercio, la
industria y la prestacion de servicios en el Municipio de Zapopan, Jalisco, los cuales son estudiados,
discutidos y en su caso autorizados por el Consejo Municipal de Giros Restringidos para la Venta y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas para el Municipio de Zapopan; asi mismo es la encargada de
promoverlas bases y modalidades para la autorizacién, control y regulacién de programas para
prevenir accidentes por el consumo excesivo de bebidas alcohdlicas; ademads de coordinarse con las
diferentes dependencias competentes con la operacidn de los establecimientos y giros dedicados a

Unidad de Giros Restringidos

la venta de bebidas alcohdlicas.

Funciones de la Unidad de Giros Restringidos

Orientar al ciudadano para la solicitud de Licencias de giros relacionados con la venta
y consumo de bebidas alcohdlicas.

Integrar los expedientes de las solicitudes de Licencias de giros relacionados con la
venta de bebidas alcohdlicas.

Llevar a cabo la planeacion, convocatoria, coordinacién e integracion de la
documentacion relativa a las sesiones del Consejo Municipal de Giros Restringidos
sobre la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas conforme a la reglamentacién
aplicable.

Proporcionar la informacidn pertinente de cada uno de los expedientes a los
integrantes del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre la Venta y Consumo de
Bebidas Alcohdlicas, para ser revisada antes de cada sesion.

Coordinar las giras de trabajo del Consejo Municipal de Giros Restringidos sobre la
Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas, en las cuales se realizan visitas a los
establecimientos que pretenden comercializar bebidas alcohdlicas.

Rendir informes a través del portal de Transparencia y Buenas Practicas.

Promover las bases y modalidades para la autorizacidn, control y regulacién con
programas, para prevenir accidentes por el consumo excesivo de bebidas alcohdlicas.
Proponer las adecuaciones y reformas normativas tendientes a regular la venta y
consumo de bebidas alcohdlicas.

Mantener comunicacién con las diferentes dependencias competentes con el
debido funcionamiento de los establecimientos y giros dedicados a la venta de bebidas
Alcohdlicas.

MOR-08060000-01

Pégina 19 de 22 \xJ_kQ

S @ ZapopaQ_f}



Unidad de Licencias

Objetivo:

Coordinar con vocacién de servicio las gestiones y los tramites que realizan los contribuyentes para
obtener las licencias y permisos de funcionamiento para los diferentes giros en el Municipio de
Zapopan, con estricto apego a la normatividad aplicable, a los planes de desarrollo urbano, asi como
a los acuerdos adoptados por las autoridades competentes.

Funciones de la Unidad de Licencias:

e Proporcionar informacion a los solicitantes sobre los requisitos para la obtencién de
licencias de funcionamiento.

e Coordinar las funciones de ventanilla multitrdmite, dependientes de esta Jefatura de
Unidad de Licencias en la recepcién y captura de documentos requeridos para los
diferentes tramites.

e Integrar los expedientes y darle seguimiento de acuerdo a los requerimientos en
particular de cada uno de ellos.

e Autorizar los trdmites generados en ventanilla para la expedicién de licencias.

e Evaluar y en su caso autorizar la expedicion de permisos eventuales para los
diferentes giros.

e Atender personalmente a contribuyentes que soliciten entrevista para consultar
avances inherentes a sus tramites.

e Acudir en representacion de la Direccion de Padrén y Licencias a diferentes
comisiones, cuando asi los disponga la superioridad.

e Vigilar los procesos y en su caso proponer mejoras, buscando en todo momento
eficientizar el servicio y optimizar recursos.

e Brindar asistencia a la Direccién en los asuntos competencia de esta Jefatura de Unidad.

e Actualizary aplicar en nuestro ambito de accién todos los acuerdos de cabildo.

e Participar en las propuestas, modificaciones y actualizacion de los diferentes
reglamentos municipales que se aplican en esta Direccidn de Padrén y Licencia.
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Unidad de Padrdn Fiscal
Objetivo:

Mantener control y actualizacién de contribuyentes, asi como los catalogos usados para el registro
de datos, supervisando la eficiencia y confiabilidad del sistema, asi como mantener comunicacidn
entre dependencias internas y externas que se ven involucradas con Padrén y Licencias. Soporte en
las funciones de ventanilla para el proceso de los tramites realizados. Organizar y salvaguardar los
expedientes fisicos de los tramites de licencias que se procesan por esta direccién.

Funciones de la Unidad de Padron Fiscal:

e Mantener la seguridad y confiabilidad de los sistemas y la informacién que contienen.

e Mantener actualizados los padrones fiscales.

e Coordinar en comunicacion directa, con las dependencias internas y externas cuando
estas requieran informacion del padrén.

e Elaborar estadisticas y reportes de licencias expedidas.

e Gestionar los cambios necesarios al sistema de acuerdo a las necesidades de
Padrén vy Licencias.

e Recepcion, resguardo, manejo y archivo de los expedientes fisicos de los tramites
referentes a licencias municipales culminados.

e Extraer expedientes fisicos de los tramites realizados por esta direccién para dar
respuesta a las diferentes solicitudes de informacidn tanto interna como externa.

e Revisar que las diferentes dreas a cargo cumplan y respeten los lineamientos
establecidos.

e Reportar a su jefe inmediato superior todas las anomalias para que se tomen las
medidas correctivas de forma inmediata.

e Gestionar la entrega del archivo en resguardo con la Direccién de Archivo Municipal
para su concentracion.
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Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

Xill.  AUTORIZACIONES

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

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsGxrRDHGcD6I8wBC105LEyhuNSz3azLdMJejzjl00H4
WBmMmOsOO0AoUfrQUiHhgaL3t4F3kwcONI3jCRemfilRg2hTg8E0B92EIUgzmw+
UEBB1sLYIWBxCseMzLEF/bSIBqLYBAgRcyU65SCwQBtOUgP1JYEORe3iJg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCiIXNpGgGyZoKvJ10i8nfDT721URipxmCuQtxRru5vR6zb4coapFmYyxue
nUoug2RaZIf/708m+n/ZR8G/fsx917QO0dARW44l/yuTNfmxRyuy5BmrQjD8Sfw
AFqrobgYuWIzcjC1dG4+ITIFWdFLbhFevIUHXHYF7TqJhfMMReSPMI4JA==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

e0CTE/UIsm8chv4AYjyvkRxq7dnLOQPNzgke TPUyzJDwT4tGf8ecGJ2a5r21f16z
MBsTkmuxHH5HsZWa4MPV42yyeKI60LweFJ6fbelqoP4cd22lbXMRd5guObPW
bERJESc4mMKgodLCWf8dJf+WO7yeoZOSRgWavJOr3F6bKw5W7sWOQVxZsg

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

Manual propuesto

8can1WVXAYyYLYsZ+SCivOcP4fCy40s2+kLHjHKaO62T6z7efPV4+IsDSHkyPM
8zEY6210ZphoCp7uWyGal 1jg4jFr2MwrFqJNwDWQq7gkvh02d7OINNg9ykXeZB
dRe8FILMAHJ/K0st4nTybmbliQNRbOAbrJF2TguiciLgR6mkSgmtUVOQqJ3jA==

Diego Fernandez Pérez
Director de Padrén y Licencias
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

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

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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