1. Ingresar al portal de Linea Zapopan.
Para ingresar al portal de Linea Zapopan, desde su navegador dirijase a la url:
http://linea.zapopan.gob.mx/users/sign_in donde usted podra visualizar una ventana como la
gue se muestra a continuacion.
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Acceda al sistema

Ingrese con tu usuario y contrasefia

* Usuario

* Contrasefia

Entrar

Descarga =/ el manual ciudadano que te syudard a reslizar tu trémite de licencia de funcionamiento.

Registrese en el sistema

2. Registro en el sistema.
Para hacer uso del sistema y poder realizar tramites en linea, es necesario que se registre en
el portal. Para iniciar con el proceso de registro, una vez que usted esté situado en el portal
de Linea Zapopan, explicado en el paso anterior, haga clic en el botén “Registrese en el
sistema” posicionado en la parte inferior de la ventana. Tras ejecutar la accion antes descrita,
el sistema le mostrara una ventana como la que se muestra a continuacion.

Registrese en el sistema

con usuario y contrasefia

iAsegirese de escribir bien su correol.

# Contrasefia

Defina una contrasefia que pueda recordar con faciided.

* Confirmar contrasefia

dro blanco ubica

* Al registrarme aseguro haber leido y aceptado los
de uso del sistema

Registrarme

2.1 Términos y condiciones de uso del sistema.
En el momento de su registro en el sistema, se pone a su disposicion los términos y
condiciones de uso del sistema que usted podra ver y leer haciendo clic en el enlace “términos
y condiciones” posicionado en la parte inferior de cada uno de los formularios de registro en


http://linea.zapopan.gob.mx/users/sign_in

el sistema. Cuando usted haga clic en el enlace se mostrara una ventana emergente como la
gue se muestra a continuacion.

TERMINOS Y CONDICIONES.

del p

2. DESCRIPCION DEL SERVICIO
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Usted podra leer cada uno de los términos expuestos en el documento; puede deslizarse con
la barra de la parte derecha para visualizar todos y cada uno de ellos. Al final, para cerrar la
ventana de términos y condiciones haga clic en el enlace “He leido y entendido los términos
de uso aqui expuestos”. Esto con el entendido de que acepta cada uno de estos términos al
utilizar la plataforma de Linea Zapopan para realizar tramites en linea.

2.2 Registro de datos personales.

Para completar el registro, el sistema le solicitara la informacioén siguiente:

1. Nombre de usuario. - Identificador Unico en el sistema conformado por una combinacion de
caracteres. Las restricciones para el nombre de usuario se muestran a continuacion.

* Debe iniciar con una letra

* Podra estar formado por caracteres como letras y guion bajo.

* Debe tener una longitud entre 8 y 16 caracteres.

2. Correo electrénico. - Las notificaciones y observaciones referentes a sus tramites seran
enviadas al correo electrénico que usted proporcione al sistema, por lo tanto, es necesario que
al darse de alta en el sistema indique un correo electrénico existente y que actualmente utilice.

3. Contrasefia. - Es necesario que defina una contrasefia que sélo usted conozca. Es muy
recomendable definir una contrasefia que le sea facil de recordar, ya que cada vez que quiera
iniciar sesion, esta le sera solicitada por el sistema.

4. Confirmar contrasefia. - Debera ingresar nuevamente la contrasefia que uso en el punto
anterior.

5. Cuadro de reCAPCHA .- Abajo del recuadro de “Confirmar contrasefa” aparecera otro con la
leyenda “No soy un robot”, debera dar clic en el cuadrado pequefio, (se marca con una flecha
verde en la siguiente imagen).



Coloque el puntero sobre el campo para ver las reglas que
debe cumplir un nombre de usuario valido.

* Correo electronico:

jAsegirese de escribir bien su correol.

* Contrasefia

Defina una contrasefia que pueda recordar con facilidad.

* Confirmar contrasefia

No soy un robot

Dé clic en el recuadro blanco ubicado a la izquierda.

* Al registrarme aseguro haber leido y aceptado los
de uso del sistema

Registrarme

Cuando haya terminado de llenar los campos del formulario haga clic en el botén
“Registrarme” para continuar con el proceso de confirmacion de cuenta que se describe a
continuacion.

2.2.1. Errores de registro del sistema.
Cuando usted se registra, el sistema realiza un proceso de validacién de datos. Existen
algunos campos que deben ser Unicos y en caso de colocar alguno que ya exista, el sistema
le notificara con un mensaje de error donde se le indique una descripcion breve del error.
Algunos de los mensajes mas comunes en este proceso se describen en la siguiente imagen.

Nombre de usuario
¢ ya esta registrado
Correo

e ya esta registrado

2.2.2 Confirmacion de cuenta
Sitras el proceso de validacion de datos al momento del registro, todo se completdé de manera
satisfactoria, el sistema le mostrara lo siguiente.

Hemos enviado un correo para activar su cuenta a

Para este momento, el sistema ya habra enviado al correo que registré un email para
confirmar su cuenta recién creada en Linea Zapopan. Como siguiente paso, dirijase a su
bandeja de entrada donde encontrara un correo con asunto “Instrucciones de confirmacion”,
tal y como se muestra en la imagen.



Instrucciones de confirmacion Racbidos

-@gman com 8:56 (hace 1 minuto) - -

para

i |l
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Bienvenido cuenta de correo electronico con ¢l que se reqistrd

Puedo confirmar su cuenta abrionde al siguienie enlace:

nta

Es necesario que haga clic en el enlace “Confirmar mi cuenta” para completar este proceso.

2.2.3 Confirmar la CURP
Tras llevar a cabo la accién antes mencionada, usted visualizara la siguiente ventana donde
habré de ingresar su CURP para concluir el proceso de registro.

Confirmacion de registro

Nombre de usuario:
Correo electronico:

Para confirmar el registro favor de introducir la
siguiente informacién.

* CURP:

* Al registrarme aseguro haber lefdo y aceptado los
de uso del sistema

Confirmar

NOTA. Puede realizar la consulta de su CURP en el siguiente enlace
https://www.gob.mx/curp/

Posteriormente haga clic en el enlace “Confirmar” para completar el proceso de registro en el
sistema, como resultado visualizara una ventana donde habra de completar la informacion
personal (Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y su contrasefia previamente
definida).

2.2.4 Error en lavalidacion de CURP

Cuando usted ingresa su CURP el sistema realiza un proceso de validacién. Este campo
debe ser Unico, en caso de que ya exista, el sistema le notificard con un mensaje como el
siguiente.

CURP
* yva esla registrada
*Si su CURP ya fue registrada por un tercero, debe acudir a Ventanilla Digitramite para
realizar su tramite.


https://www.gob.mx/curp/

2.2.5 Concluir el registro
Al ingresar una CURP valida le aparecera un mensaje como el siguiente. Para continuar
debera de ingresar su usuario y contrasefia.

Acceda al sistema

Su registro ha concluido exitosamente.

Ingrese con tu usuario y contrasefia

* Usuario

* Contrasefia

Entrar

Ingrese sus datos para concluir el registro.

* Nombre(s)
Apellido paterno
Apellido materno

Contrasefia

Tras completar esta informacion haga clic en el botén “Registrarme” ubicado en la parte
inferior del formulario y habrd terminado de manera correcta el proceso de registro en el
sistema de Linea Zapopan.

Se completo el registro exitosamente

3. Panel Ciudadano.
Para acceder a su Panel Ciudadano es necesario que previamente haya accedido al sistema
identificAndose con sus credenciales correspondientes. Una vez identificado en Linea
Zapopan, usted podra acceder a su panel ciudadano haciendo clic en el circulo con sus



iniciales ubicado en la parte superior de su pantalla (marcados con una flecha verde en la
imagen de abajo). Tras hacer clic en dicho circulo, el sistema desplegara la opcion “Panel”
para ir a su Panel Ciudadano y la opcion “Cerrar sesidon” para salir del sistema.

Seleccione la opcién “Panel” para ir a su panel ciudadano.

EY Zog Goblemo Dependencias » Transparencia~ Linea Zapopan Leyes y Reglamentos «

Bienvenido a su panel ciudadano

Una vez en su panel ciudadano, usted podra llevar a cabo el seguimiento de sus tramites
realizados en linea y comenzar nuevos. Tiene la posibilidad de consultar tres estatus en los
que pudieran encontrarse sus tramites. A continuacion, se veran dichos estatus y se explicara
de manera breve en qué consiste cada uno de ellos.

e Tramites Pendientes. Es el listado de trdmites que usted como ciudadano
actualmente esta realizando y aun no ha ingresado al municipio para la revisién de
datos. También se encontraran en este estatus aquellos trdmites ya ingresados al
municipio para revisién y validacion, sin embargo, es necesario realizar alguna
modificacion por su parte debido al incumplimiento en los requisitos y normas
impuestas por el municipio. Para continuar con la captura de informacion o
modificacion de la misma, sera necesario que haga clic en el botén “Dar seguimiento”.

Bienvenido a su panel ciudadano

Pendientes v

Id Clave Nombre del tramite Estado Etapa actual Fecha Acciones

5878 14946 Licencia de Giro Comercial endiente Solicitud de Licencia 2023-08-31 15:20:13

e Tramites en Proceso. Es el listado de tramites que han sido ingresados al municipio
para su revision y validacion, los cuales deben pasar por cada uno de los filtros que
garanticen el cumplimiento de los reglamentos impuestos por el municipio. En los
tramites que se encuentren en este estatus es importante resaltar que el dato a
destacar es el de la etapa, pues este indica el avance en el trdmite y nos da a conocer
el area del municipio que actualmente se encuentra revisando el tramite. A
continuacién, se muestra un trdmite que se encuentra en proceso de revision.

Bienvenido a su panel ciudadano

En proceso v

Id Clave Nombre del trémite Estado Etapa actual Fecha Acciones

5813 14573 Licencia de Giro Comercial pendiente Revision de expediente 2023-02-21 12:20:22

e Tramites Completados. Es el listado de tramites que usted ha concluido y en los
cuales ha obtenido una licencia de funcionamiento por parte del municipio cumpliendo
con todos los reglamentos y lineamientos. La siguiente ventana muestra el panel
ciudadano filtrando los tramites completados por un ciudadano.



Bienvenido a su panel ciudadano

Completados

Id Clave Nombre del tramite Estado Etapa en que finalizo el trdmite Fecha Acciones
6055 247340 Licencia de Giro Comercial completado Jefe de departamento 2023-09-0111:40:26 Ver historial -

4. Comenzar un tramite de Licencia de funcionamiento Ay B en linea.

A continuacion, se explicara la manera en como usted puede iniciar la solicitud en linea de
un trAmite de Licencia de Funcionamiento A y B. Es importante mencionar que, para poder
realizar un tramite en linea, es necesario que se encuentre identificado en el sistema, de lo
contrario el mismo sistema le solicitard iniciar sesion redirigiéndolo a la pagina
correspondiente para que lleve a cabo dicha accion.

Después de que usted se haya autentificado, haga clic en el vinculo “Licencia de
funcionamiento A y B” ubicado en la parte inferior del panel ciudadano.

5624 14320 Licencia de Giro Comercial endiente Solicitud de Licencia 2022-11-07 14:36:08

Tramites

» Licencia de funcionamiento Ay B

Al dar clic en Licencia de funcionamiento aparecera la siguiente pantalla, debera de dar clic
en “Comenzar tramite”.

Informacién general del tramite

Una licencia de funcionamiento giros Ay B es la autorizacién otorgada por la Direccién de Padrén y Licencias para el funcionamiento de una actividad comercial o de prestacién de
servicios a favor de una persona fisica o moral, para un determinado lugar, con un horario especifico y para uno o distintos giros definidos, misma que se debera refrendar en los
meses de Enero y Febrero.

Una vez que dio clic en “Comenzar tramite” debe afirmar que desea comenzar su tramite en
linea.

linea.zapopan.gob.mx dice

g iEstd seguro que desea iniciar un nuevo tramite? W

| =

Es importante que conozca que su solicitud se compone de dos etapas:

A) La primera etapa se refiere al llenado del formato mdltiple.

B) La segunda etapa es donde habra de adjuntar la documentacion requerida en formato
digital.



4.1 Cartaresponsiva.
Si usted inicia un tramite, habra de aceptar la responsiva de uso del sistema para comenzar
con su solicitud tal y como se muestra.

*Tipo de persona
fisica

A continuacion, se muestra la responsiva a la cual usted se compromete coma persona fisica a cumplir bajo las normas
del H. Ayuntamiento de Zapopan

Responsiva para personas fisicas

* Responsiva

D) He leido y acepto la responsiva

) No acepto

Para aceptar la responsiva marque la opcion “He leido y acepto la responsiva’ y
posteriormente haga clic en el botén “Siguiente”. Para ver, leer o imprimir la responsiva que
el municipio de Zapopan le solicita aceptar para el uso del sistema, haga clic en el botén
“‘Responsiva para personas fisicas” ubicado en la parte inferior de la pantalla. Una vez que
usted haga clic en el botdén, el sistema le mostrara en una ventana nueva la carta responsiva.

Si usted marca la opcidn “No acepto”, el sistema le mostrara una ventana como la que se
muestra a continuacion y no le permitir4 continuar con su solicitud puesto que es obligatoria
la aceptacion de esta responsiva.

Es necesario que acepte la responsiva, de lo contrario no podra utilizar Linea Zapopan
o [ sovete

4.2 Llenado del formato multiple.
Una vez que usted acepte la responsiva, el sistema le permitira llenar el formulario en linea
con el que se dara inicio a su tramite donde se le solicitaran datos personales, del local o
establecimiento comercial e informacién referente al giro comercial. Algunos de los datos que
se le solicitan en el formulario ya estan precargados debido a que ya se habrian solicitado en
el proceso de registro de usuarios.

Es importante sefialar que durante el proceso de llenado de formularios en las distintas etapas
del trdmite, usted visualizard en repetidas ocasiones campos marcados al inicio con un (*),
esto significa que el campo es obligatorio, por lo tanto no podra omitirlos o dejarlos en blanco
pues de ser asi el sistema no le permitira avanzar hasta que proporcione un valor.

Existen también algunos campos en los que se brinda una ayuda referente al dato que debe
proporcionar, en los casos que aplique esa ayuda sera mostrada en la parte inferior del
campo.

A continuaciéon se muestra una ventana en la que se puede ver el formulario de inicio del
tramite y se puede constatar la presencia de campos de caracter obligatorio.



Datos del solicitante

*Tipo de persona

Persona Fisica v
Tipo de persona que realiza la solicitud
*Nombre(s)
Ejemplo: Ana Maria
* Apellido paterno
Ejemplo: Garcia
Apellido materno
Ejemplo: Salas
*Rfc

Es muy importante que proporcione la ubicacion del establecimiento comercial, para ello el
sistema le proporciona una herramienta de google maps para que de manera grafica ubique
utilizando el domicilio dentro del municipio de Zapopan, tal y como se muestra en la siguiente
ventana.

Datos del establecimiento
Debera posicionar el apuntador (logo del municipio de Zapopan) sobre la ubicacién del local comercial correspondiente.
Al realizar esto, de manera automatica los campos de Latitud y Longitud obtedran el valor de las coordenadas

correspondientes

Mapa

| 5 e
Para seleccionar la direccion del establecimiento con el mapa, deberd mover el apuntador
(Logo del municipio de Zapopan) a la ubicacion correspondiente. Para acercarse en el mapa
haga clic en el simbolo (+) y para alejar (-) de la barra mostrada en la parte izquierda del
mapa. Justo debajo del mapa podra encontrar los campos Latitud y Longitud, estos valores
se cargaran automaticamente con las coordenadas correspondientes seleccionadas en el
mapa por lo que usted no debera preocuparse por proporcionar esos datos.

También debera poner mucha atencién a los campos donde se solicita el domicilio del local
comercial como la calle y el nimero exterior ya que son de vital importancia para el tramite.

IMPORTANTE: En el formulario existen varios campos donde se selecciona calles y colonia,
dichos campos son combos que contienen una coleccién Unicamente de las calles registradas
en el municipio de Zapopan, por lo que tendra que identificar la calle correspondiente
seleccionando de entre las opciones que alli se muestran.

* Calle

Seleccione una opcion



* Colonia

Seleccione una opcién -

En el formulario también se encontrara con una pregunta referente a si el local comercial esta
ubicado dentro de una plaza comercial, mercado municipal o privado. En caso de que la
respuesta a la pregunta anterior sea afirmativa, el sistema le mostrard un campo adicional
donde se le pide que seleccione la plaza comercial, mercado municipal o privado de la
coleccién ahi mostrada correspondiente a las plazas y mercados registrados. En caso de que
SuU respuesta sea negativa, el campo de la plaza no se mostrara.

* ;el establecimiento esté ubicado dentro de una plaza comercial, mercado privado o municipal?
® Si
No

Plaza comercial

MERCADO MUNICIPAL ABASTOS DE ZAPOPAN v

Plaza comercial donde se encuentra el establecimiento

Otro de los campos importantes es el referente al giro comercial de su solicitud. Usted debera
seleccionar el giro primario, y tendrd posibilidad de elegir hasta cuatro giros secundarios
siendo el principal o primario aquel que marque la actividad principal de su negocio. El campo
giro principal es obligatorio y es el que determina su giro comercial, por lo tanto debera
seleccionar una de las opciones disponibles mostradas en el mencionado campo.

Tras seleccionar el giro principal, el sistema har& visible un campo en donde usted podra
elegir de manera opcional un giro secundario y cuando haya seleccionado una de las
opciones en dicho campo se habilitara un nuevo campo para otro giro secundario y asi
sucesivamente hasta llegar a un maximo de cuatro giros secundarios no siendo obligatoria la
captura de los giros secundarios tal y como se muestra en la siguiente imagen.

* Giro principal

PAPELERIA -
Seleccione el giro principa
Giro secundario adicional uno

REGALOS -
Seleccione una opcién de este listado si su comercio cuenta con un giro secundario
Giro secundario adicional dos

Seleccione una opcién ~
Seleccione una opcidn de este listade si su comercio cuenta con un giro secundario

* Actividades a realizar

Describa las actividades que realizara en el establecimiento

En el campo de “Actividades a realizar” debera especificar de manera clara y concisa las
actividades principales que seran llevadas a cabo en su negocio, ya que hay giros que no
describen de manera exacta las actividades llevadas a cabo en algunos comercios y es por
€s0 que se pone a su disposicion este campo para que usted explique sus actividades
principales.

Una vez que termine el llenado del formato, haga clic en el boton "Siguiente" para finalizar la



primera de las dos etapas que debera de completar para ingresar su solicitud al municipio.

Inicio / Ficha del tramite / Paso 3. Tramite no disponibe en linea

Licencia de Giro Comercial

Etapas de su tramite

& 1. carta Responsiva @& 5. Etapal de 2 Finalizada
° 2. Solicitud de Formato Maltiple 0 6. Responsiva requerida
@ 3. Trémite no disponibe en linea & 7. Giro Repetido

0 4. Observaciones de la direccion de l:- 8. Confirmacion
licencias

Haga clic para confirmar que se ha finalizado el formulario y enviarlo a la siguiente etapa.

e | v

Posteriormente haga clic en el botén "Ir al Panel" como se muestra en la ventana siguiente
para confirmar la finalizaciéon de la primera etapa de la solicitud y ser redirigido a su panel
ciudadano para que pueda dar inicio a la segunda etapa de su solicitud.

Licencia de Giro Comercial

Etapas de su tramite

@ 1 cartaResponsiva @ 5. Etapal de 2 Finalizada
0 2. Solicitud de Formato Mltiple o 6. Responsiva requerida
@ 3 Trémite no disponibe en linea @& 7. Giro Repetido

@ 4 Observaciones de la direccion de (®) 8. Confirmacién
licencias

Etapa completada con exito,, Ir al Panel para completar la siguiente etapa.

Ir al Panel

4.3 Inicio de la segunda etapa de la solicitud.

Ahora usted puede ver que su solicitud esta en una etapa diferente con respecto al
momento en que inicié su solicitud, podra darse cuenta que en un inicio su etapa era Inicio
de solicitud y ahora la etapa actual es Solicitud de Licencia. Para iniciar la segunda etapa
de su solicitud haga clic en el botén de la derecha del tramite "Dar seguimiento" como se
muestra en la siguiente ventana.

Bienvenido a su panel ciudadano

Pendientes v

Id Clave Nombre del tramite Estado Etapa actual Fecha Acciones

6076 14986 Licencia de Giro Comercial pendiente Solicitud de Licencia 2023-09-19 13:19:56



4.4 Subir requisitos digitalizados al sistema.

La etapa de requisitos digitalizados es donde usted habra de adjuntar los documentos que el
municipio le requiere para llevar a cabo su tramite. Para subir los documentos al sistema, es
necesario digitalizarlos a algin formato electrénico. Los formatos aceptados son los
siguientes:

archivos.jpg
e archivos.png
e archivos.gif
e archivos.pdf

Si usted trata de adjuntar un formato digital diferente a los sefialados anteriormente, el
sistema no le permitira la carga de dichos archivos por lo que tendra que limitarse a subir
archivos Unicamente con las extensiones mencionadas. A continuacién se muestra una
ventana similar a la que le mostrara el sistema para subir los documentos necesarios para
llevar a cabo su tramite.

Requisitos
Es necesario adjuntar un archivo por requisito.

* NMombre del requisito 1

IDEMTIFICACION DEL TITULAR (POR AMBOS LADOS),

* Archivo 1
Buscar...

Seleccione el archivo a subir (La extension del archivo debe ser jpg, png, gif, pdf, doc o docx)

* Nombre del requisito 2

DOCUMENTO QUE ACREDITE EL DERECHO DE PROPIEDAD (EN CASO DE SER DUENO PRESENTAR ESCRITURAS O
PREDIAL; EN CASO DE RENTAR PRESENTAR CONTRATO DE ARRENDAMIENTO; EN CASO DE SER PRESTADO
PRESENTAR CONTRATO DE COMODATO; EN TODOS LOS CASOS DEBERA PRESENTAR IDENTIFICACION DEL
PROPIETARIO Y EN PERSONAS MORALES DEBERA PRESENTAR PODER E IDENTIFICACION),

* Archivo 2

Buscar...

Como se puede ver en la imagen anterior, existen una serie de requisitos donde se muestra
el nombre del requisito en un cuadro y debajo se encuentra el campo donde habremos de
adjuntar el documento en formato digital correspondiente.Usted tendra que adjuntar todos
aquellos documentos que estén marcados como obligatorios (*), de lo contrario el sistema no
le permitira continuar.

NOTA: La informacion y requisitos mostrados en este ejemplo podran variar en
relacion al giro que usted solicite.

En la parte inferior de la pantalla, se le solicitara adjunte 10 fotografias referentes al local
comercial de las cuales 3 son de caracter obligatorio y 7 son opcionales. A continuaciéon se
muestra la seccion mencionada.



FOTOGRAFIAS ACTUALES DEL LOCAL COMERCIAL FACHADA E INTERIOR
ACONDICIONADO (DONDE SE APRECIE LA FACHADA COMPLETA DEL LOCAL, LOS
VECINOS DE IZQUVIERDA Y DERECHA, PORTON O CORTINA ABIERTA, EL LOCAL POR
DENTRO ¥ EL NUMERO OFICIAL, NO SE RECIBEN IMAGENES DE GOOGLE MAPS)
Estimado ciudadano, en la siguiente seccion debe adjuntar las fotos del local o establecimiento, como minimo deben
ser 3 fotografias. Se debe cumplir con las especificaciones antes mencionadas.

*Foto 1

Buscar... Mo se ha seleccionado ningun archivo

(La extension del archivo debe ser jpg, png, gif o pdf)

*Foto 2

r‘\{: - I‘: o

(La extension del archivo debe ser jpg, png, gif o pdf)

*Foto 3

r‘\{: .:E‘I‘E‘S\ )

{La extensicon del archivo debe ser jpg, png, gif o pdf)

Foto 4

Buscar... Mo se ha seleccionado ningun archivo

{La extension del archivo debe ser jpg, png, gif o pdf)

Posterior a adjuntar las fotografias obligatorias en los formatos aceptados haga clic en el botén
“Siguiente”. El sistema le dara dos opciones, la primera es enviar el tramite al &rea de Padrén
y Licencias para revision y la segunda regresar a la etapa anterior para realizar correcciones
en los datos personales o del establecimiento. Debera elegir alguna de las dos.

Usted ha completado la informacién necesaria para este tramite. Ahora usted tiene la posibilidad de que su tramite sea
ingresado al drea de Padrén y Licencias para su revision, o bién tiene la posibilidad de regresar a la etapa anterior del
tramite.

* ;seleccione la actividad que desee realizar?

Enviar el tramite al area de Padron y Licencias para revision
Regresar a la etapa anterior para realizar correcciones

Seleccione una de las dos opciones para ingresar su tramite a revision o regresar a la etapa anterior

Si elige regresar el tramite a la etapa anterior, podré encontrar su trdmite en su bandeja de
tramites pendientes en la etapa de Inicio de Solicitud. Si decidio enviar su tramite al area de
Padron y Licencias podra encontrar su trdmite en su bandeja de tramites en Proceso. Sin
importar cual haya sido su eleccion el sistema le pedird confirmacion como se muestra en la
siguiente ventana.

Licencia de Giro Comercial

Etapas de su tramite

& 1. Firmado responsiva FIEL @ 3. Solicitud de Instalacion de Anuncio

€ 2.Requisitos necesarios para el trémite *) 4. Confirmacion

Haga clic para confirmar que se ha finalizado el formulario y enviarloc a la siguiente etapa

(v [ sesene



Licencia de Giro Comercial

Etapas de su tramite

€ 1 Firmado responsiva FIEL € 3 Solicitud de Instalacion de Anuncio
€ 2. Requisitos necesarios para el réamite =) 4. Confirmacién
Etapa completada con exito
ir al Panel

A continuacion haga clic en el botén “Ir al Panel” para completar el proceso de la solicitud.
Posterior a eso, sera redirigido a su Panel Ciudadano tal y como se muestra a continuacion.

Bienvenido a su panel ciudadano

ndenies

Conoce mas de linea Zapopan

Comoce kos ruevos trimites Los trémytes mas buscados Do soguimento a tus repones

Lmere e 1epone

Justo después de ingresar su solicitud de trdmite al municipio recibird un email en su direccién
de correo proporcionada y el contenido sera algo parecido al que se muestra a continuacion.
Es importante que de este correo usted identifique el folio de precaptura, ya que ese dato sera
importante para dar seguimiento a su solicitud en etapas posteriores.

' |l
4]

iSu tramite ha sido ingresado! Recibidos
Notificaciones del Sistema <-@‘;gnwa|l com> 13:15 (hace 8 minutos) N (®
parami, mi |~
Estimado(a) ciudadano(a)
Su solicitud para Licencia de Funcionamiento fue recibida por la Direccién de Licencias con el folio: 1086 G—
Lo invitamos a estar al pendiente de su correo electronico para conocer futuros comentarios referentes a su solicitud
Para conocer en qué etapa se encuentra su tramite lo invitamos a visitar el portal: zapopan.gob.mx/lineazapopan

iGracias por utilizar los servicios de Linea Zapopan!

5. Seguimiento al tramite en linea.

Una vez que su trdmite ingresa a revision a la Direccién de Licencias, se puede dar el caso
de que se le solicite algunos ajustes o correcciones de la informacion capturada por usted.
Todas las solicitudes de modificacion o informacion adicional que el Municipio le pudiera hacer
le llegaran a la cuenta de correo electronico que proporcioné cuando se registr6. Todo el
seguimiento de su solicitud lo llevara mediante dicho medio y serd alli donde se le estaran
notificando los eventos mas relevantes.



5.1 Atender observaciones hechas por la Direccién

Se muestra un ejemplo del tipo de correo que usted recibira.

iTienes observaciones qué atender!

Notificaciones Zapopan NS 1401 (hace 0 minutos) 'S

Estimado (1) cudne 3) NOMBRE DF LA FMPRESA
S ITAMAR Con 1010 743 ENe BIQUNAS ODSAVACIONES Que Atenis:

OBSERVACIONES POR ATENDER DE PARTE DEL CIUDADANO

Para atender las observaciones hechas por la Direccién del municipio, es necesario que entre
a la plataforma de linea Zapopan con su usuario y contrasefa y se dirija a su Panel Ciudadano.
Una vez alli podra ver que tiene el tramite en estatus en Pendiente nuevamente.

Para atender las observaciones tendra que dar clic en el botén "Dar seguimiento" y debera
seguir el mismo procedimiento ya descrito en secciones anteriores del manual. Cuando
ingrese a la solicitud, podré visualizar las observaciones hechas en un cuadro de texto ubicado
al inicio del formulario tal y como se muestra en la siguiente ventana.

Licencia de Giro Comercial

Etapas de su tramite

& 1 canaResponsiva 6. Status de la transaccion

™) 2. Solicitud de Formato Multiple 7. Observaciones de la direccion de

licencias
3. Tramite no disponibe en linca

8. Etapal de 2 Finalizada
4. Bienvenido a pagos electidnicos de

linea zapopan 9 Responsiva requerida

5. Pagos realizados desde ventanilla 10. Confirmacién

Observaciones de revisor

OBSERVACIONES POR ATENDER DE PARTE DEL CIUDADANO

Datos del solicitante

* Tipo de persona

Persona Moral

* Nombre(s)

NOMBRFE DF LA FMPRESA

Las observaciones que habra de atender son las que vienen dentro del cuadro de texto arriba
de los datos del solicitante. Una vez que usted atienda las observaciones, tendra que avanzar
el tramite realizando la misma secuencia vista en la creacién del tramite. De aqui en adelante
usted Unicamente debera estar al pendiente de las observaciones y notificaciones que se le
estaran haciendo llegar al correo que proporciond.

IMPORTANTE. En caso de que el dictamen de uso de suelo no sea favorable recibird un
correo notificando el motivo y los pasos a seguir. Asi mismo, si el trAmite no es compatible
con la modalidad de licencia en linea recibira un correo donde se le solicitara que ingrese su



trdmite de manera presencial ante la Direccion de Padron y Licencias.
5.2 Notificacién de licencia autorizada e impresién de Licencia

Cuando el proceso de autorizacién ha sido exitoso, usted podra pagar el importe de su licencia
e imprimirla. En un primer correo seré notificado de la autorizacion y se le proporcionara una
liga para que pueda hacer su pago. El contenido del correo serd similar al que se muestra a
continuacion.

"Estimado(a) ciudadano(a):

Puede realizar el pago de la licencia en: http://portal.zapopan.gob.mx/PyL/LicenciaN/index.asp con su
nGmero de licencia ().

Posterior a realizar su pago y la validacién del mismo, recibira un correo electrénico, para notificarle que
podra realizar la impresion de la licencia de funcionamiento."

Debera ir a la liga que se le proporcionara para seguir los pasos que ahi se le marcaran. Al
entrar a la liga vera una pantalla como la siguiente.

LICENCIA COMERCIAL NUEVA  “EJ s

Ingresa tu No. de Licencia (cédula)

T =

De 2 a 10 digitos

* Necesitaras una tarjeta de crédito, cuenta CLABE o hacer un cargo a una
cuenta de cheques para realizar tu pago.

Una vez que realice su pago se le notificara con otro correo (de 1 a 3 dias habiles) en donde
se le proporcionard una liga para la descarga e impresion de su licencia.

"Estimado(a) ciudadano(a):
El pago de la licencia 1006059076, fue validado por el Municipio de Zapopan con el No. de Recibo: N-

00000004, puede realizar la impresion de la licencia de funcionamiento en: http://portal.zapopan.gob.
mx/pyl/licenciaN/ImprimeCedula.asp"

Al igual que en el correo anterior, debera ir a la liga y seguir los pasos que ahi se marcaran.
Al entrar a la liga vera una pantalla como la siguiente.



LICENCIA COMERCIAL NUEVA ‘ﬁ'z.,em

Imprime tu recibo y licencia aqui

Solo aplica para pagos realizados en linea.

Licencia (cédula)

Numero de recibo (ejem: K-00000001)

* Necesitaras una tarjeta de crédito, cuenta CLABE o hacer un cargo a una
cuenta de cheques para realizar tu pago.

Al seguir los pasos que se le marquen podra descargar e imprimir su licencia de
funcionamiento, sin necesidad de acudir a ventanilla.



