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La Constitucién Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccion Il inciso a),
establece que los Ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la
administracion publica municipal.

En este sentido, el Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracién PUblica
del Municipio de Tlaguepaque, en su Titulo Cuarto de la Toma de Decisiones del
Ayuntamiento, Capitulo Il de la Presentacion de Iniciativas, Articulo 114,-senala:
Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el
funcionamientoadministrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos
legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal;serdn formulados por conducto de las dependencias de
la  Administracidon Municipal que para tal efecto son facultadas por este
Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior,
deberdn ser aprobados por los titulares de drea, los titulares de las dependencias,
el fitular del drea facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y
por el titular de la Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberdn
remitirse a la Secretaria General para efectos de su certificacion y emision de la
constancia correspondiente.

Bajo este orden, el Artficulo 181, Capitulo VIParrafo V), faculta a la Oficialia Mayor
Administrativa, para: “Estudiar y establecer los sistemas de organizacion
administrativa que generan eficiencia de los recursos y en el desempeno de las
actividades de los Servidores PUblicos Municipales”.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer
la relacidén, articulacion e interaccidon que tiene que prevalecer entre el marco
funcional bdsico, el método y la forma de concretar una actividad, la
oportunidad y suficiencia de la informacién para promover la ejecucion y el logro
de los resultados; dentro de una dindmica de mejora continua.

Su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que
tienen asignadas las dreas de trabajo; ademds de facilitar la consulta en la
operaciéon de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los
procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion operativa.
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4. Propositos del
Manual de Procedimientos y Operaciéon
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Este Manual de Procedimientos y Operacion con calidad de instrumento
administrativo tiene como propdsitos los siguientes:

Incrementar la productividad del Gobierno Municipal disminuyendo o
eliminando demoras, los errores y los retrabajos.

Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la
consecuciéon de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y
ordenamientos legales.

Brindar a la Administracion Municipal una metodologia que, en forma
sencilla y prdactica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo
al mejoramiento de la gestidn ya la modernizacion del Gobierno Municipal.

Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del
conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada distribucion de las
cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la
ciudadania en general.

Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de
nuevo ingreso a las diferentes dreas que conforman el Gobierno Municipal,
facilitando su incorporaciéon a la misma

Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continda.
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5.1 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia e Informacion PUblica del Estado de Jalisco

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Menores Infractores del Estado de Jalisco

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PuUblica del
Municipio de Tlaguepaque

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de
Tlaguepaque, Jalisco

Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Tlaguepaqgque

5.2 Atribuciones

Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion PuUblica del
Municipio de Tlaguepaqgue.

ARTICULO 102.- El Sindico del Ayuntamiento es una Autoridad Municipal que se
rige bajo lo preceptuado por la Ley, mismo que tiene como atribuciones:

Fungir como representante legal del Municipio, acatando las decisiones del
Gobierno Municipal; para la celebracion de contratos, convenios o, previo
autorizacion del Ayuntamiento controversias judiciales de cardcter
administrativo, laboral, civil, mercantil, agrario y cualquier otra materia ya sea
municipal, estatal o federal y en los que el Municipio sea parte; pudiendo
allanarse y transigir en los mismos cuando sea la parte demandada; sin
perjuicio de la facultad que fiene el Ayuntamiento, para designar
apoderados o procuradores especiales;

Participar con derecho de voz y voto en las Sesiones del Ayuntamiento;
Participar en las Comisiones Edilicias del Ayuntamiento, cuando se trate de
resoluciones o dictdmenes que afectan a todo el Municipio;

. Elaborary presentar iniciativas de Ordenamientos Municipales;

Solicitar, cuando se estime conveniente, la realizacidon de Sesiones Ordinarias
y Extraordinarias del Ayuntamiento;

SINDICATURA
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VI. Estructurar las dreas que dependen de la Sindicatura, integrando personal
capacitado vy suficiente, con el fin de cumplir los programas y proyectos
asignados, y conforme al Presupuesto de Egresos y a los Reglamentos que al
efecto se expidan;

VII. Aplicar las sanciones previstas en el Reglamento de Policia y Buen Gobierno
para el Municipio de Tlaguepaque, previa delegacion del Presidente
Municipal; y

VIll.Las demds que establezcan las leyes de la materia y el presente
ordenamiento.

ARTICULO 103.- La Sindicatura para el desarrollo de sus funciones y de
conformidad a lo establecido por el presente reglamento, asi como lo estipulado
por los manuales operativos y de organizacion de cada dependencia y de
acuerdo al presupuesto de egresos y a la plantilla laboral autorizada, tendrd a su
cargo de manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes dependencias;

a) Direccion General Juridica;

b) Direccidon de lo Contencioso Administrativo;
c) Direccioén Juridica de Obras Publicas;

d) Direccion Juridica de Seguridad Publica;

e) Direcciéon de Juzgados Administrativos;

f) Direccion del Registro Civil;

g) Centro de Mediacién Municipal;

h) Direccion de Regularizacién de Predios.

Direccion General Juridica:

I.  El asesoramiento juridico al Presidente Municipal, al Secretario General, a
los Regidores y en general a todas las Direcciones y Jefaturas de
Departamento del propio Gobierno Municipal, asi como a los Organismos
Municipales Descentralizados y Consejos Consultivos Municipales que se
integren;

ll. La intervencion legal en todos los procedimientos de cardcter judicial o
administrativo en que por cualquier circunstancia se encuentre involucrado
el Gobierno Municipal o sus Dependencias administrativas;

lll. Desahogar los dictdmenes o consultas verbales o escritas que se formulen
por conducto de la Secretaria General y Sindicatura;

IV. Asesorar a las Dependencias y Departamentos que asi lo soliciten, para
garantizar que el desarrollo de sus funciones se apegue a lo indicado por
las normas, Reglamentos y leyes;

V. Participar con voz informativa en las reuniones de trabajo de los Regidores
que tengan por objeto el estudio, deliberaciéon y formulacién de proyectos
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VI.

VII.

VI

reglamentarios para el Municipio, en su caso elaborar estudios y formular
proyectos de mejoras en la reglamentaciéon municipal;

Proporcionar informes a las autoridades judiciales, administrativas y de
derechos humanos que legalmente asi lo requieran;

En general, la atenciéon y despacho de los asuntos que le asigne el
Presidente Municipal o el Sindico, derivados de la propia actividad
institucional del Gobierno Municipal, asi como su intervencidon en todo
aqguello que los Reglamentos Municipales lo determinen; y

l. Las demds que establezca el presente ordenamiento.

Direccion de lo Contencioso Administrativo:
Las Atribuciones de la Direccion de lo Contencioso Administrativo se describen
dentro de las de la Direccion General Juridica.

Direccion Juridica de Obras Publicas:
Las Atribuciones de la Direccidn Juridica de Obras PUblicas se describen dentro
de las de la Direccion General Juridica.

Direccion Juridica de Seguridad Publica:
Las Atribuciones de la Direccion Juridica de Seguridad Publicas se describen
dentro de las de la Direccion General Juridica.

Direccion de Juzgados Administrativos:

VI.

Conocer las conductas que presuntamente constituyan faltas o infracciones
a las disposiciones de aplicacion Municipal, asi como imponer las sanciones
correspondientes mediante un procedimiento breve y simple para calificar la
infraccion;

Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los presuntos
infractores;

Aplicar las sanciones establecidas en los Reglamentos Municipales y ofros de
cardcter gubernativo, cuya aplicacion no corresponda a otra autoridad
administrativa o judicial;

Consignar ante el Ministerio PUblico a los detenidos cuando se presuman
hechos delictivos, y asi como correr traslado mediante copia certificada de
las actas de infraccion que dejen de manifiesto la comision de presuntos
delitos, informando de dicha situacion al Sindico;

Expedir constancias, Unicamente sobre hechos asentados en los libros de
registro del Juzgado, a solicitud del interesado;

Presentar informes trimestrales al Presidente Municipal y al Sindico de labores
y una estadistica de las infracciones ocurridas en el Municipio, su incidencia y
su frecuencia asi como las constantes que influyan en su realizacién.

SINDICATURA
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Direccion del Registro Civil:

Dirigir y coordinar la funcion del Registro Civil, dentro de la Jurisdiccion
Municipal, para los efectos de la autorizacion de los Actos de Estado Civil.

Lievar a cabo mensualmente una estadistica de los principales datos
acerca de las actividades.

En general, prestar un servicio eficiente, agil y cortés a la ciudadania,
sujetdndose en sus funciones, descritas en el Codigo Civil del Estado de
Jalisco.

Informar a todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal,
involucradas con el Registro Civil, de las altas, bajas y modificaciones
realizadas a los documentos en poder de las Oficinas, para los fines
estadisticos y administrativos que a éstos convengan.

Informar de todos los actos realizados durante un periodo de tiempo
determinado, para la actualizacion de bases de datos en el Instituto de
Estadistica Geografia e Informdtica.

Cenfro de Mediacion Municipal;

Direccion de Regularizacion de Predios.

5.3 Alcance

La aplicacion del presente Manual de Procedimientos y Operacion en lo general
queda establecido para los Servidores Publicos que laboran en este Gobierno
Municipal, ya sean de base, confianza y honorarios y en lo partficular para
aquellas Direcciones que perteneciendo a la Sindicatura, tienen que realizar
algun tramite ante la misma o recibir algin servicio.

SINDICATURA
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6. Filosofia de la Dependencia
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6.1 Mision y Vision del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
Mision:

Somos un Gobierno comprometido en elevar la calidad de vida de la sociedad,
gue involucra la participacion ciudadana, en un marco de legalidad, seguridad y
desarrollo sustentable.

Vision:

Ser un Gobierno ordenado, con procesos definidos y apegados a la legalidad,
que establezca las bases para la continuidad en el mejoramiento de la calidad
de vida y con capacidad de respuesta a las necesidades de la poblacion.

Ser percibido como una administracion  eficiente, eficaz, innovadora, segura,
hdbil, dindmica, visionaria, fortalecida, de resultados que cumple las expectativas
de la sociedad.

6.2 Mision y Vision de la Dependencia
Mision

Representar y defender juridicamente con lealtad, los intereses del H.
Ayuntamiento, funcionando como un oérgano de aplicacién del estado de
derecho dentro del Municipio ante cualquier autoridad legalmente establecida,
siendo uno de los propodsitos primordiales actuar siempre apegados a lo dispuesto
en las leyes y reglamentos de forma transparente eficiente, legal y responsable,
en cualqguier acto o procedimientos que emane de esta autoridad.

Vision

Ser una dependencia capaz de emitir y realizar actos y procedimientos apegados
a derecho, con el firme propdsito de eficientar y agilizar cualguier asunto que sea
encomendado, fratando siempre de mejorar el contenido de nuestros propios

procedimientos y resoluciones, asi como reforzando los reglamentos municipales
para que estos estén apegados a las necesidades propias y reales del Municipio.

SINDICATURA
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6.3 Valores

Honestidad.- La verdad apegada al derecho.
Transparencia.- No ocultar informacion
Responsabilidad.- Actitud de compromiso
Lealtad.- Actuar Institucionalmente.

Eficiencia.- Agilidad y certeza en los procedimientos.

16
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7. Objetivo General de la
Dependencia
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Responder con firmeza a la demanda de la ciudadania de otorgar un entorno
seguro para el desarrollo de la vida cotidiana de los Tlaquepaquenses, a partir de
una pronta y correcta aplicacion de la justicia, capaz de rescatar la confianza
ciudadana en sus instituciones, asi como vigilar en términos generales que los
actos de la Administracion se realicen con apego a las Leyes y Reglamentos de
aplicacion Municipal.

SINDICATURA
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8. Herramientas de Organizacion y
Control

SINDICATURA
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8.1 Inventario de Procesos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL _— . 3. CODIGO

ERoVEC O Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 Recibir peticién
S 01/01 Atencién Ciudadana 2 Turnar asunto
3 Registrar seguimiento de la peticion
1 Recibir y registrar documentacion
2 Revisar y valoracion de la correspondencia para
S 01/02 Control de Correspondencia dar instrucciones
3 Firmar oficios y entregar
4 Archivar correspondencia recibida y enviada
1 Registrar de incidencias de personal
2 Notificar situacién a direccién
/ idenci 3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
S01/03 Incidencias a las instrucciones
4 Revisar, firmar oficio o dar
Entregar al area correspondiente esperar
Administrativo de la 5 9 P y esp
01 A respuesta
Sindicatura
1 Recibir y registrar
2 Revisar e integrar expediente
S 01/04 Integracion de Expedientes
3 Elaborar contestacion
4 | Archivar de expediente
1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo
Revolvente
. 2 Recibir cheque
S 01/05 Manejo Fondo Revolvente
3 Resguardar y administrar fondo Revolvente
4 Entregar fondo Revolvente
1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles
S 01/06 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
Actualizar resguardos de bienes existentes de
3 acuerdo a su asignacion y/o distribucién en el
area

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

0 HOJA:1 ‘ DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

.. . 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Elaborar acuerdo y notificacion
. . 2 Notificar
o1 | pdminetrativo de fa S01/07 | Notificacion
Indicatura 3 Levantar constancia de hechos
4 Archivar en expediente
1 Recibir documentacién
2 Revisar documentos y elaborar contrato
S 02/01 Contratos 3 Enviar contrato para recabar firmas
4 Recibe y entrega contrato autorizado
5 Archivar
1 Recibir y registrar documentacion
2 Revisar documentos y elaborar convenio
02 Contratos S 02/03 Convenios
3 Recabar firmas
4 Archivar expediente
1 Recibir escrituras,
2 Revisar escritos y solicita informacién
3 Elaborar ficha con informacion
S 02/04 Escrituracion -
4 Elaborar escrituras
5 Entregar escrituras originales
6 Archivar documentacion
1 Recibir y registrar siniestro
03 Contenpios_o a(_jm,in'istrativo S 03/01 Accidente Vial 2 Trasladar y acudir a prestar el servicio
(Coordinacion juridica)
3 Elaborar reporte y expediente

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

0 ’ HOJA:2 ’ DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

3. CODIGO

2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
4 Dictaminar y notificar responsabilidad
S 03/01 Accidente Vial
5 Archivar y dar seguimiento
1 Recibir escrito u oficio
2 Recibir instrucciones, elabora expediente y turna al
abogado
Administrativos Internos 3 Integrar expediente
S 03/02 y Responsabilidad
Patrimonial 4 Recibir informacién y desahogo de etapas procesales
5 Elaborar Resolucién
Contencioso administrativo - L .
03 (Coordinacion juridica) 6 Recibir Resolucion y Archivar
1 Recibir oficio o atender personalmente al particular y
registra
2 Solicitar y/o recabar informacién
S 03/03 Asesorias Juridicas
3 Elaborar contestacién
4 Entregar respuesta y archiva
1 Recibir queja, registrar y canalizar expediente
Atencién y Seguimiento
S 03/04 de quejas ante la 2 Analizar y elaborar informe de autoridad
CEDHEJ
3 Elaborar contestacion y recabar Visto Bueno
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:3 DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones %R%OY%'CGTOO: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
4 Entregar contestacion dar seguimiento al asunto
Atencién y Seguimiento de quejas y archiva
ante la CEDHEJ ) ) - )
4 Revisar, firma oficio o da Visto Bueno al Documento
1 Recibir y registrar correspondencia
S03/05 | Control de Correspondencia 2 | Canalizary recibir instrucciones
3 Fotocopiar y archivar
1 Recibir y registrar al preliberado
2 Integrar expediente y presentar oficios
Cumplimiento de Prestaciones de
S 03/06 Pre-li%erados 3 Notificar presentacion del preliberado al DIGPRES
Contencioso o o
03 administrativo 4 Entregar oficio de cumplimiento al DIGPRES
(Coordinacion juridica)
5 Archivar expediente
Recibir memorando de la Secretaria de Vialidad y
1
Transporte del Estado
2 Solicitar valoracion de los dafios
S 03/07 | Dafios al Patrimonio Municipal 3 | Expedir recibo para su pago en la Hacienda
Municipal (Area de Cajas)
4 Elaborar desistimiento y entregar al particular
5 Archivar como asunto concluido
. bo de bi 1 Recibir reporte
S 03/08 ll%zr;tg:ga por robo de bienes
2 Integrar y canalizar expediente
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:4 DE:20
FORMATO: DO-PR02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P . 3. cODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
3 Analizar y recabar informacion.
Denuncia por robo de
S 03/08 bienes muebles 4 Elaborar y entregar denuncia
5 Archivar expediente
1 Recibir demanda de Amparo, registra e integra
expediente
2 Analizar y designar turno
3 Estudiar el asunto y solicitar informacion
Juicio de Garantias o
S 03/09 A
mparo 4 | Elaborar, recabar firma y entregar informe Previo y
Justificado
03 Contencioso administrativo 5 Archivar provisionalmente y espera la sentencia
(Coordinacion juridica)
6 Registrar, archivar y dar por concluido el proceso
1 Recibir demanda laboral, registrar e integrar
expediente
2 Recibir analiza expediente y solicita informacion
3 Elaborar, recabar firmas y presentar contestacion
S03/10 | Juicio Laboral de demanda
4 Acudir y desahogar todas las etapas procesales
5 Recibir Laudo
6 Notificar Laudo y archivar

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

0 HOJA5

DE:20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

. . 3. cODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones SEENEET o MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 | Recibir demanda, integrar expediente y registra
5 Solicitar informacién para integracion al
expediente
3 Elaborar proyecto de contestacién de demanda
S 03/11 Juicio de Nulidad 4 Recabar firma de autoridad responsable y
entregar contestacion al Tribunal
5 Archivar provisionalmente y da seguimiento a las
etapas procesales
6 | Recibir sentencia y archivar expediente
03 Contencioso administrativo
(Coordinacion juridica)
1 Recibir y registrar reporte de robo
2 | Acudir a prestar servicio y confirma situacion
3 | Solicitar informacién y elaborar denuncia
S 03/12 Robo del Parque Vehicular ' .
4 Presentar denuncia ante la PGJ e integrar
expediente
5 Tramitar ante la aseguradora pago de pdliza y/o
recuperacion del vehiculo
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:6 DE:20
FORMATO: DO-PR02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

3. cODIGO

2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir queja, registrar y canaliza
2 Integrar expediente y asignar abogado
Atencién y Seguimiento de
S 04/01 quejas ante CEDHEJ
3 Elaborar contestacion y recabar Visto Bueno
4 Entregar contestacion dar seguimiento al asunto y
archiva
1 Recibir escrito de peticién
(Verificando la personalidad)
2 Elaborar acuerdo de recepcion, se ordena girar
oficios para recabar factibilidad
o " S 04/02 Convenio de Tolerancia 3 Elaborar Proygcto _o!e Convenio y se recabar Visto
04 Juridico de Obras Publicas Bueno de la Direccién General Juridica
4 Recabar firmas de autorizacion
5 Citar a o los particulares para estampar firma en el
convenio
1 Recibir demanda de amparo y registrar
2 Revisa expediente y solicita informes
S 04/03 Juicio de Garantias
3 Elaborar y presentar informes
4 Requerir pruebas, presentar y esperar resolucion
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 7 DE:20

27

FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

.. . 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. |DENOMINACION
1 Recibir demanda e integrar expediente
2 Revisar demanda y canaliza
3 Analizar situacion, redne los elementos y
elabora contestacion
S 04/04 Juicio de Nulidad Entregar contestacion al Tribunal, acudir al
4 desahogo de pruebas y/o alegatos de ser
necesario
5 Recibir sentencia y si es necesario promueve
recurso
6 Recibir Resolucién y archiva, y de ser
necesario interpone recurso.
1 Recibir peticion, actas de infraccion e integra
expediente
04 Juridico de Obras Publicas ) )
2 Revisar y elaborar auto de Avocamiento
3 Abrir periodo de pruebas o comparecencias
S 04/05 Proceso de Demolicion 4 Dictar sentencia y notificar
5 Determinar la suspensién o confirmacion de
dictada en la resolucién
6 Ejecutar acto de demolicion
7 Integrar al expediente y archivar
] ) 1 Recibir y registrar notificacion de despojo y
Robo de bienes, Venta y fraccion violacién a una resolucién
S 04/06 de lotes y/o Vviolacién de sellos
de clausura 2 | Solicitar informacién y elaborar demanda

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

0 HOJA:8 DE:20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones | saaocr. | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | Sindico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
Robo de bienes, Venta y fraccion 3 | Recabar firmas y entregar a la Procuraduria
S 04/06 de lotes y/o Vviolacién de sellos
de clausura 4 | Integra al expediente y archiva
1 Recibir oficio con anexos, registra, integra
expediente y canaliza

2 | Emitir acuerdo y desahogo de pruebas

S 04/07 Recurso de Revision
3 | Visto Bueno y firma de autorizacion al acuerdo
4 | Completar expediente y archivar

04 Juridico de Obras Publicas
1 Recibir 'y registrar solicitud de inicio del
Procedimiento Legal

2 | Dictar acuerdo de recepcion y solicitar informacién

S 04/8 Rescision de Contrato de Obra 3 | Integrar documentos y ofrecer pruebas
4 | Elaborar finiquito y esperar resolucion
5 | Informar resolucion y archivar
1 | Recibir y registrar siniestro

4 Trasladar al lugar y asesorar al personal de la
Juridico de . - 2 L
05 SeguridaPblica., S 05/01 Atencién a Siniestros corporacion

3 | Realizar tramites administrativos

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA: 9

DE:20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P . 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
4 Dar seguimiento al procedimiento y determinar
. - responsabilidad
S 05/01 Atencion a Siniestros
5 | Archivar
1 Recibir queja, registrar y canaliza al area
correspondiente
2 Analizar y elaborar oficios solicitando informacién a
las areas correspondientes
S 05/02 Atencion y Seguimiento de| 3 | Elaborar contestacion y recabar Visto Bueno
quejas ante la CEDHJ
4 Entregar contestacion dar seguimiento al asunto
5 Desahogar etapas procesales
05 Juridico Segurida de 6 Recibir resolucién y archivar
Publica.
1 Recibir solicitud de presentacion y esta se registra
) 2 Entregar oficio al area correspondiente
S 05/03 Comparecencias
3 | Acudir a la comparecencia
4 | Entregar acuse de presentacion
1 Recibir y registrar documentacion
2 | Canalizar documentacion recibida
S 05/04 Control de Correspondencia
3 Entregar oficios de respuesta
4 | Archivar correspondencia

10.FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 11. REVISION No.

0 HOJA: 10 DE: 20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P . 3. cODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Registrar incidencias de personal asignado al area
2 Notificar situacion a direccion
3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
S 05/05 Incidencia instrucciones
4 Revisar, firmar oficio o dar Visto Bueno al Documento
5 Entregar al area correspondiente y espera respuesta
1 Recibir demanda de amparo, registra e integra
expediente
2 Analizar y designar turno
i : 3 Estudiar el asunto y solicitar informacion
05 Juridico seguridad publica. S 05/06 ‘JAL:T']CF;;?)E Garantias o
4 Elaborar, recabar firmas y entregar informe Previo y
Justificado
5 Archivar provisionalmente y esperar la sentencia
6 Registrar, archivar y dar por concluido el proceso
1 Recibir emplazamiento de juicio
2 Recibir instrucciones y elaborar respuesta de
contestacion
Juicio Laboral 3 Elaborar, ' revisar y recabar las  firmas
S 05/07 (Contestacién de correspondientes
demanda) 4 Entregar al Tribunal Contestacién a la Demanda y dar
seguimiento de las etapas procesales
5 Recibir Laudo correspondiente
6 Notificar Resolucion y archivar
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:11 DE: 20
SINDICATURA

31




Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

. . 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones | provecro: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 Recibir emplazamiento y notificaciones de nulidad
2 Solicitar informacién para integracién al expediente
3 Elaborar proyecto de contestacion de demanda
S 05/08 Juicio de Nulidad 4 | Recabar firma de autoridad responsable y entregar
contestacion al Tribunal
05 Juridico Seguridade Publica. 5 Archivar provisionalmente y dar seguimiento a las
etapas procesales
6 Recibir sentencia y archivar expediente
1 Recibir solicitud
Solicitud de informacion 2 | Recibir y solicitar informacion
(De las diferentes areas de
S 05/9 . - o
la Direccién Juridica de . )
Seguridad Pblica) 3 Elaborar informe y recabar visto bueno
4 Entregar y archivar
1 Recibir solicitud
2 Dirigir proceso de mediacién
06 Mediacion Municipal S 06/01 Mediacion de Conflictos 3 Desarrollar proceso
4 Prestar servicios de informacion y orientacién
5 Levantar actas de audiencias
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:11 DE: 20

FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

3. CODIGO

Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300

4. LIDER DE PROYECTO:

Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | Sindico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Revisar reglamentos de acuerdo a la vigencia
2 Solicitar informacion
o 3 Realizar modificaciones al reglamento
Actualizacion a los
07 | Mejora Regulatoria S 07/01 Reglamentos
4 Solicitar Visto Bueno de las dependencias
5 Enviar propuesta de reglamento para su
autorizacion

6 Enviar y archivar propuesta autorizada
1 Recibir arrestado e informe oficial

Barandilla Juzgado 2 Resguardar objetos

S 08/01 L .

Administrativo
3 Analizar situacion
4 Resolver y consignar

08 | Juzgados Municipales o ]
1 Recibir infracciones
2 Concede derecho a audiencia
S 08/02 Calificacion de Actas 3 Calificar o determinar sancién

4 Registro en libro de gobierno
5 Remitir infracciones

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 20134 10. REVISION No.:

0 HOJA:13 DE: 20

33

FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P : 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones | provecrto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 | Recibiry registrar documentacion
< 0803 Control de 2 | Revisar y dar instrucciones
Correspondencia
3 Firmar oficios y entregar
4 | Archivar correspondencia
1 | Registrar incidencias de personal asignado al area
2 | Natificar situacién a direccién
. . Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
S 08/04 Incidencia 3 instrucciones
4 | Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento
08 Juzgados Municipales . .
5 | Entregar al &rea correspondiente y espera respuesta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente
) 2 | Recibir cheque
S 08/05 Manejo de Fondo
Revolvente
3 | Resguardo y manejo de Fondo Revolvente
4 | Entregar fondo Revolvente a final de afio
Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
1 | Muebles enviando por la Direccion de Patrimonio
S 08/06 Mobiliario Municipal
2 | Recibir inventario actualizado
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:14 DE: 20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P : 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |provecro: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. |DENOMINACION
3 Firmar de conformidad el inventario actualizado
S 08/06 Mobiliario
Actualizar resguardo de bienes existentes de
4 acuerdo a su asignacion y/o distribucion en el
area
1 Registrar informacion
S 08/07 Parte de Novedades 2 Revisar informacion
08 Juzgados Municipales e . . L
3 Elaborar estadisticas y remite informacion
mensual de la direccion
1 Recorrer zonas
2 Recibir parte de novedades
S 08/08 Supervision y control de
valores
3 Registro de objeto retenidos
4 Entregar objetos y archivar
1 Recibir solicitud de la Direccién General de Obras
Publicas
2 Inspeccionar el desarrollo
- - . Recepcion de
09 Procedimientos Administrativos S 09/01 Fraccionamientos
3 Notificar resultados de la inspeccion
4 Preparar evento de Recepcién de Obra
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:15 DE: 20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P . 3. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones | provecto: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: | Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO Sindico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir y revisar informacion
» » 2 Asentar modificacién en acta
S 10/01 Aclarta(gon de Irtlformacmn
asentada en acta 3 Elaborar oficio de notificacion
4 Firmar oficios de notificacién y la aclaracion
asentada en el acta
1 Recibir documentos
S 10/02 Adopcion 2 Registrar informacion en sistema
3 Entregar acta y archivar
1 Recibir y revisar documentos
S 10/03 Boletas de Inhumacion 2 Elaborar boleta
3 Firmar, sellar y entregar boleta al interesado
1 Atender solicitud
Constancia de Inexistencia y : P -
10 | Registro Civil S 10/04 registro de solteria 2 Realizar basqueda y elaborar constancia
3 Firmar y entregar constancia
1 Recibir y registrar documentacion
2 Revisar y dar instrucciones
S 10/05 Control de Correspondencia
3 Firmar oficios y entregar
4 Archivar correspondencia recibida y enviada
1 Recibir y revisar documentacion
S 10/06 Cremaciones 2 Elaborar solicitud de cremacién y boleta
3 Firmar, sellar y entregar el tramite
1 Recibir y revisar documentos
S 10/07 Defuncion y/o traslado 2 Elaborar boleta
3 Firmar y entregar boleta
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:16 DE: 20
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SINDICATURA




Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

3. cODIGO

Manual de Procedimientos y Operaciones |provecro: | MP-S-300

4. LIDER DE PROYECTO:

Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO

Sindico

6. SERVICIOS

7. TIPO DE PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

No.

DENOMINACION

CODIGO

DENOMINACION

No.

DENOMINACION

10

Registro Civil

S 10/08

Recibir documentacion y revisar

Firmar comparecencia y expedir copia

Divorcio Administrativo

Notificar acta de comparecencia

Elaborar resolucion y acta

Entregar y archivar acuses

S 10/09

Recibir y registrar

Divorcio y anotacion de acta

Levantar acta

de nacimiento

Hacer anotacién en acta de nacimiento

Firmar acta, entregar y archivar

S 10/10

Recibir y revisar documentacion

Exhumacion

Recibir comprobante de pago y elabora
memorando

Firmar, sella, entrega el documento y archiva

S 10/11

Recibir solicitud y anexar datos

Realizar busqueda y recibe comprobante de
pago

Expedicién de Actas

Elaborar acta y canaliza

Firmar, sella y entregar acta al interesado

S 10/12

Registrar de incidencias de personal asignado al
area

Incidencias

Notificar situacién a direccion

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones.

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 10. REVISION No.:

0 HOJA:17 DE: 20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

_ .. . 3. CODIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL Sindi
SERVICIO Indico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones.
S 10/12 Incidencias 4 Revisar, firmar oficio o dar visto Bueno al
Documento
5 Entregar al area correspondiente y esperar
respuesta
1 Recibir informes y contar los actos realizados en
Registro Civil
S 10/13 Informe Interno (Semanal) 2 | Elaborar formatos y graficas
3 Entregar informacion a las areas
correspondientes y archivar
1 Recibir informacién mensual
2 Ingresar datos en el Programa
S 10/14 Informe Mensual
3 Firmar y entregar informes
4 Entregar acuses a las oficialias y archivar
10 Registro Civil . -
1 Recibir y revisar documentos
S 10/15 Inhumacion 2 Recibir comprobante y elaborar boleta
3 Firmar, sellar y entregar boleta.
1 Recibir y revisar documentos
S 10/16 Inscripcién de Actas - - -~ -
Extranjeras 2 Registrar informacion en el libro de control
3 Firmar, sellar y entregar acta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante
oficios (Fondo Revolvente)
Manejo de de Fondo 2 | Recibir cheque
S 10717 Revolvente
3 Resguardar y administrar Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente al final de afio.
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:18 DE:20
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FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P . 3. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |provecTto: MP-S-300
4. LIDER DE . :
PG a Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL Sindi
SERVICIO Indico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 Recibir y revisar documentacion
2 Recabar informacién para el servicio
S 10/18 Matri i
atrimonio 3 Elaborar acta
4 Firmar, entregar y archivar acta del matrimonio celebrado.
Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes Muebles
enviado por la Direccién de Patrimonio Municipal
S 10/19 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
3 Actualizar resguardo conforme a inventario recibido
actualizado
1 Recibir y revisar documentos
S 10/20 Muerte Fetal 2 Recibir comprobante de pago y elaborar acta
3 Firmar, sella, entrega y archiva
. o 1 Recibir solicitud e informa y/o revisa los documentos
10 | Registro civil
2 Elaborar acta de reconocimiento
S 10/21 Reconocimiento de Hijos 3 | Realizar la anotacion correspondiente al tramite solicitado
4 Notificar mediante oficio a las instituciones
correspondientes
5 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados e
instituciones
1 Recibir y revisar informacion
2 Levantar acta original
S 10/22 Registro de Nacimientos
3 Recabar firmas y asentar huella del registrado en acta
4 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados
1 Recibir y revisar documentacion
. - 2 | Elaborar acta
S 10/23 Registro d’e Nacimiento
Extemporaneo 3 Recabar firmas de interesados y huella del registrado
4 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:19 DE:20
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SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P : 3. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |provecTto: MP-S-300
4. LIDER DE <
e e Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL Sindi
SERVICIO Indico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 Recibir la peticion y solicitar documentos
2 Registrar solicitud y revisar documentacion restante
necesaria para el tramite
3 Dar Visto Bueno a la Peticion y solicitar Dictamen
Técnico(Primer Etapa Pre diagnostico)
Publicar y dar a conocer el inicio al Proceso de
4 Regularizacion del o los Predios conforme a
Normatividad.
S11/01 Regularizacién de Predios 5 | Elaborar Dictamen Juridico
6 Iniciar tercera etapa, la Regularizacion del Predio
7 Autorizar Proyecto y hacer convenio
8 Elaborar Proyecto de Resolucién Administrativa
9 Declarar la Autorizacion de la accion de la
11 | Regularizacion de predios Regularizacion del Predio o Fraccionamiento
10 Posterior a la Resolucion autorizada se debera inscribir
al Registro Publico de la Propiedad
1 Recibir peticién y requerir documentos
5 Completar documentos necesarios para la titulacion
3 Integrar Expediente
4 Analizar expediente
S11/02 Titulacion Administrativa de 5 Elaborar Gaceta y Publicar dictamen
Predios Regularizados Y
6 Elaborar Resolucién
7 Elaborar Oficio de Inscripcién por cada lote
8 Preparar carpetas
9 Establecer logistica para la entrega de titulos
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA:20 DE:20
FORMATO: DO-PR02
SINDICATURA
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8.2 Descripcion Narrativa de los
Procedimientos

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencién Ciudad 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: encion Liudadana SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . - . . . . Solicitud,
Recibir Peticion 1 1.1 Recibir la solicitud del ciudadano Secretaria Ciudadano
Llamada
. . . Solicitud, -
1.2 Registrar datos del ciudadano y el asunto Secretaria Llamada Bitacora
2.1Turnar la solicitud a la autoridad
Turnar asunto 2 correspondiente (Ya sea de forma personal o Secretaria Bitacora Asunto derivado
por oficio)
2.2 Registrar seguimiento de la peticion Secretaria Asgnto Reglstr(_)'de la
derivado derivacion
2.3 Si la solicitud fue cubierta se registra en . . Solicitud
s Secretaria Registro )
bitacora. cubierta
2.4 Si la solicitud requiere de tiempo y de Sequimiento a la
actividades extraordinarias esta se registra y se Secretaria Registro gurr
c peticion
le da seguimiento
- o 3.1 Recibe respuesta con la resolucion de la . Seguimiento a o
Recibir resolucion e informa 3 - . h L. Secretaria L Bitacora
solicitud derivada, registra en bitacora la peticion
3.2 S[ la resolucion lo requiere nouﬁca via oficio Sindico Bitacora Oficio
a los interesados o a las areas involucradas
3.3 Archiva acuse en expediente Secretaria Oficio Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Control de Correspondencia (Recepcién y entrega | 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: de documentos) SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y reg|§trar 1 1.1 Recibir y revisar el cont'enl_do de todo Secretaria Documentos Folio asignado
documentacion documento que llega a la sindicatura
1.2 Registro de la correspondencia, asi como Documentos Registro y
de Ig informacién de cada oficio recibido, Secretaria con folio concentrado
haciendo un concentrado.
1.3 Entrega oficios y concentrado al Sindico Secretaria Registro y Docu_mentamon
concentrado y registro
S:r¥§$o¥1\ézféfg:g);§3;? 2 2.1 Valoran correspondencia y deriva cada Sindico Documentaci6 valoracion
instrucciones oficio para dar respuesta Coordinador ny registro
2.2 Recibe correspondencia con instrucciones Secretaria Valoracion Instrucciones
2.3 Elabora oficios de respuesta Secretaria Instrucciones Oficios
Firmar oficios y entregar 3 3.1 Revisay firma oficios de respuesta Sindico Oficios Oficios con firma
3.2 Recibe correspondencia y elabora guia de . Oficios de .
i Mensajero Guia
entrega diariamente respuesta
3.3 Entrega de correspondencia Mensajero Guia y oficios Acuse
Archivar correspondencia 4 4.1Registro de correspondencia entregada Secretaria Oficios Bitacora
recibida y enviada ' 9 P gada. entregados
4.2 Archivar acuses y de requerirse se . Oficios Coplag en
) ? . Secretaria expediente y/o
fotocopian para archivarse en expediente entregados .
archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Insidenci 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: nsiaencias SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registro de incidencias de 1.1Registrar toda situacion personal que registre . Control de .
. . 1 ; ; : P Secretaria Registro
personal asignado al area los servidores asignados a la direccion personal
1.2 Elabora mediante oficio cualquier situacion
Elaborar oficio, permiso o del personal (Permisos, falta, vacaciones Registro de
memorando conforme a las 2 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | Secretaria er%onal Oficio
instrucciones nombramiento, areas, comisiones y solicitud de P
incremento de sueldo).
Firmar Oficio 3 3.1Revisa y firma peticion o notificacion glge:tor de Oficio Firma en oficio
3.2 Entrega oficio a la Direccion de Recursos Secretaria Oficio Folio de acuse
Humanos
3.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio Archivo
' entregado
- . 4.1 Recibe respuesta al oficio si éste fue de ! - Documentacion
Recibir respuesta y archiva 4 alguna peticién en particular Secretaria Oficio recibida
4.2 Entrega respuesta al Director Secretaria Docu'm'entamo Dogqmentamon
n recibida recibida
4.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentaci6 | .
) p o nstrucciones
archivo Area n recibida
4.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o . . . .
- Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Int i6n de Expedient 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: ntegracion de Expedientes SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y Registrar 1 1.1 Recibe documentacién en general Secretaria Documentos Folio
2.1 Registra los escritos 0 documentos recibidos . . -
o2 ) P Secretaria Folio Bitacora
en bitdcora de control y los canaliza al Sindico
) . 2.1 Revisa contenido de los documentos y los Sindico _ _
Revisa e Integrar expedientes 2 turna al coordinador Coordinador Revision Revision
2.2 Se integra y documentan los expedientes, Coordinador Revision Expediente
2.3 Canalizan cada expediente de acuerdo al . . Registro en
. o Coordinador Expediente L
asunto a los abogados y/o al &rea Juridica bithcora
2.4 Si es necesario se canaliza a la Coordinador Registro Oficio
Coordinacion Juridica 9
i 3.1 Elabora contestacién que en derecho CoordinadorA | Registro en i
Elaborar contestacion 3 L Contestacion
proceda bogado bitacora
3.2 Entregan contestacion Notificador Contestacion Acuse
Archiva expediente 4 4.1 Integra acuse al expediente Secretaria Acuse' en Expediente
expediente
4.2 Archiva el expediente Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Maneio Fondo Revolvente 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: ) SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo | Direccion de . -
o 1 P Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos | Area
inmediatos gue requiera el &rea en cuestion)
1.2Entrega oficio a la Hacienda E'r;eacmon de Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticién via telefénica | Direccion de SqI|C|tuq,de .
; A P asignacion de Fondo asignado
preguntando si ya esta autorizado el Fondo Area fondo
2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
Recibir cheque 2 Fondo (Cabe sefialar que el control y buen | Director de asignado por Cheaue
q manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la guia | Area la Hacienda q
de normas y/o politcas de operacion Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2Cambiar cheque en banco Ege:mon de Cheque (IeDflgftri\c:oen
3.1De acuerdo a las necesidades del area se
Resguardar y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacion del | Direccion de Dinero en Compras
Fondo Revolvente director del area, solicitando factura por cada | Area efectivo P
compra
3.3Elabora justificacion y anexa las facturas, al . . e
; = " < Direccién de Justificacion y
igual que oficio de recuperacion, sefialando el Area Compras oficio
monto del gasto realizado
3.3Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de | pireccién de oficio,
las facturas asi mismo recaba la firma en el | Area Compras justificacién y
oficio y en la justificacion facturas
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloria para que este envie el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emision del cheque o Oficio,
con valor total al de las facturas presentadas. Direccion de Justificacion y Paquete de
i . ; Area facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria, Facturas
estas deberan corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica via telefénica si el cheque ya esta . i
- ; Direccién de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Area facturas Cheque
credencial de elector
4.1 Al final del afio se recupera el monto Direccion de Dinero Vale firmado
Entregar Fondo Revolvente 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en Area Facturéts responsable del
efectivo Y/o facturas) area
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Mobiliario 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir inventario y cotejar con l'l. Recibir inventario de 3|enes Muebles - . .
- L 1 asignados a la direccion y sus diferentes areas o | Sindicatura Inventario Inventario
los bienes fisicos
departamentos
1_.2 R¢g|stra el documento recibido y canaliza a Sindicatura Inventario Registro del
direccion documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable de - . .
o : : ; Sindicatura Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el rea
1.4Recibir a el personal de la Direccion de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Cotejo de
uso en el area, Sindicatura Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algun bien, bienes fisicos
*Registro de algun bien en el inventario, mas
no la existencia del bien fisico en el area.
Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la Correcciones Inventario
Recibir inventario actualizado 2 revision realizada o conforme a las | Sindicatura al inventario actualizado
observaciones
2.1Revisa que el Inventario contenga Ila Inventario Revision al
mfor_macpn que se obtuvo con la visita de | Sindicatura actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa Sindicatura Inventgno inventario y/o
paso2.1 actualizado ;
: . . . registro
Si esta correcto recibe el inventario.
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al - Correcciones Registro del
; Sindicatura . .
director al inventario documento
Actualizar resguardos de
bienes existentes e acuerdo a 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y — Documento Firma de
; - S 3 " . . . Sindicatura o
su asignacion y/o distribucion firmar resguardo de los bienes asignados al &rea recibido resguardo
en el area
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Sindicatura Resguardo Copia de
resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Sindicatura Copia de Archivo
resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Notificacic 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: otificacion SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar Acuerdo y 1 1 1Elaborar el acuerdo correspondiente Coordinador Acuerdo o Libro de control
notificacion ' p Abogado escrito o Bitacora
Libro de Notificacién y/o
1.2 Elaborar notificacion y/o citatorio de Secretaria control o Citatorio y
Bitacora
1.3 Canalizan notificacién para su entrega Secretaria Notlflf:amqn Registro libro de
ylo Citatorio control
. . e g - Registro libro Ubicacion del
Notificar 2 2.1Traslado al lugar para realizar la notificacion Notificador de control domicilio
2.2 Solicita identificacion al ciudadano para o Domicilio e
i Notificador ; Identificacion
poder notificarlo ubicado
Ciudadano
2.3 Llena formato de notificacién Notificador con Formato
identificacion
2.4 Anexa formato a la notificacién o citatorio y Notificador Formato Acuse en
entrega formato
Levantar constancia de 3.1Si no se llevara acabo la notificacion elaborar Constancia de
3 constancia de hechos, la cuél se anexard al | Notificador Formato
hechos ) hechos
expediente.
3.2 Entrega acuses de notificacion entregada o Notificador ?grL]Jsstear?cia de | Acuses
constancia de hechos
hechos
Archivar en expediente 4 4.1 Archiva acuse o constancia en expediente Secretaria Documentos Expediente
entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: MP-S-300
5. NOMBRE DEL c 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: ontratos SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir documentos 1 1.1 Recepcion de documentacion con propuesta | Secretaria rl?ocumentamo Folio
2.1 Elaborar contrato con las caracteristicas
Revisar y Elaborar contrato 2 propias de los involucrados y St existieran Abogado Documentos Contrato
antecedentes se ven adecuaciones a la
propuesta
2.2 Revision al contrato para recabar las firmas | Abogado Contrato Revision al
correspondientes Sindico contrato
Enviar contrato para recabar 3.1 Elabora oficio para enviar contrato a las Contrato
firmas P 3 partes involucradas que deberan autorizar y/o | Sindico revisado Contrato y Oficio
firmar el contrato
3.2 Si el contrato se refiere compra, venta, Oficio
donamonles 0 comodato, _habrla gue autorizarse Sindico Contrato a solicitando se
en Sesion de Ayuntamiento; por lo que se revisarse .
h . - autorice contrato
canaliza mediante oficio
Recibe y entrega contrato 4.1 Recibe el contrato autorizado por P SO"C'.tUd Para | autorizacion al
. 4 ; Sindico autorizar
autorizado Ayuntamiento contrato
contrato
4.2 Elabora oficio para entregar el contrato ya ) Gficio con Contrato con
) - Secretaria Contrato -
firmado a los involucrados firmado firmas
4.3 Entregan juego del contrato a la Presidencia Contrato con
Municipal, Hacienda Municipal, Patrimonio | Secretaria firmas Acuse
Municipal.
Archivar 5 5.1 Archivar copia del contrato Secretaria Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: Convenio SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1 1.1 Recibe y registra los documentos aprobados Secretaria Documentacion :%%?;?:Snasn
documentacion por Ayuntamiento Folio
Documentos
énzc a rE;lérgga los documentos  al - abogado Secretaria recibidos con Documentacion
9 Folio
11.3 I_ntegra al exped!entg' la documentacion y Abogado Documentos Expediente
canaliza para su autorizacion
. Coordinador
Revisar docum(_entos y 2 2.1 Revisién al documento Sindico Convenio Vo.Bo. _aI
elabora convenio Abogado convenio
3.1 Recibe los documentos y recaba las firmas .
Recabar firmas 3 necesarias (Secretaria General, Presidencia | Abogado Convenio con f?r?r?;/snlo con
Municipal, Hacienda Municipal, Patrimonio Vo.Bo. requeridas
Municipal, etc.) q
3.2 Elabora oficio para hacer entrega del . (;onvenlo con Oficio de
: Secretaria firmas S
convenio o comodato . peticion
requeridas
. . Oficio y Convenio
3.3 Entrega convenio Mensajero convenio entregado
Convenio y
Archivar expediente 4 4.1 Archiva oficio y convenio en expediente Secretaria oficio con acuse | Archivo
de entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO

PROYECTO: Operacion prOYECTO: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: Escrituracion SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INSUMO 13. SALIDA
Folio en
Recibir escrituras 1 1.1 Recepcion de documentacién Secretaria Documentacion documentos
recibidos
é.azraciln?g\fgigﬁcnturas al sindico o coordinador Abogado Documentos Escrituras
’ . .- 1.2 Solicita mediante oficio informacién .
il?]cfa(\)/;rsnagd%icnto y solicita 2 necesaria a la Direccion de Desarrollo Urbano y g%%'}i'(?ador Escrituras Oficio
Patrimonio Municipal
?zl'bzoginge informacion, registra y canaliza al Secretaria Escrituras Informacion
] . . 3.1 Elabora ficha técnica de acuerdo a la . . -
Elaborar ficha informativa 3 informacion recibida y a la revisién Abogado Informacion Ficha Técnica
3.2 Entrega ficha al Presidente Municipal para o Ficha . -
Visto Bueno Sindico informativa Ficha técnica
Erlr?]baosrar escrituras y recaba 4 itflorEmlaaggr? nuevas escrituras de acuerdo a la Abogado Informacion Escrituras
4.2Recaba firmas en escrituras Abogado Escrituras F|rmgs en
escrituras
. . ) . Copias en
4.3 Fotocopian escrituras ya firmadas Abogado Escrituras escrituras
Enviar escrituras originales 5 gé;ﬁggﬁg &f:fr:?ci{a :Ing::g ;ejcrgtsugrjzrgggmales Secretaria Escrituras Oficio
5.2 Elabora expediente con informacion Secretaria Escrituras Expediente
recabada y juego de copias de escrituras P
Archivar documentacion 6 6.1 Archiva expediente con acuse Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciéon de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Accidente Vial 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director Area
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar siniestro 1 1.1 Recibe reporte del siniestro Secretaria Siniestro Solicitud
1.2 Reg|stra los datos generales del reporte y Secretaria Sohqtpd de Libro de registro
canaliza al abogado servicio
Trasladar y acudir a prestar el - Abogado Registro en Lugar de los
servicio 2 2.1 Acude a prestar el servicio libro hechos
2.2 Corrobora datos Abogado Lugar de los A_nalls'|§ de la
hechos situacion
Andlisis de la | Solucion y/o
Elaborar reporte y expediente 3 3.1 Notificar a la compafiia de seguros Abogado situacion solicitud de
servicio
3.2 Elabora reporte de siniestros, registrando los lucion v/
datos necesarios que requiere el reporte bogad Sol_u_C|oOr|1 3’ 0
(Modelo, Fecha, Domicilio, Participantes y/o Abogado S0 'C.'tF‘ e Reporte
. servicio
responsables del vehiculo)
3.3 Turnar expediente Abogado Reporte Expediente
Dictaminar y notificar 4 4.1 Determinar si el servidor (Ayuntamiento) es Direccién de Expediente Visto Bueno al
responsabilidad responsable Area P reporte
4.2 Elabora} pf|C|q para notificar a la Oficialia Secretaria Visto Bueno al Oficio
Mayor Administrativa reporte
5.1 Mantener contacto con la aseguradora hasta Expediente o
Archivar y dar seguimiento 5 la recuperaciéon total o la indemnizacion del | Abogado Oficio procedimiento
mismo. completo
5.2 Mantener contacto con la aseguradora Abogado Expediente Expediente
5.3 Archivar y dar seguimiento Abogado Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL . . . 4. cCODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Administrativos Internos y Responsabilidad 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: Patrimonial SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . i
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe solicitud de consultoria, asesoria
problematica o reclamacién juridica (Particulares Reclamacion Folio asignado
Recibir escrito u oficio 1 por responsabilidad patrimonial en contra del | Secretaria . al escrito
; por escrito e
ayuntamiento) recibido
1.1 Analiza la prob_lematlca y da instrucciones Director de Escrito Andlisis e
para elaborar expediente y turnar al abogado del | o : .
. ! Area recibido instrucciones
area correspondiente
Recibir instrucciones, elabora 5 2.1 Elabora etiqueta integra expediente y Secretaria Instrucciones Expediente y
expediente y turna al abogado registra en libro de control libro
2.2 Turna el expedlen_te al abogado dg! area, a _ Instrucciones Expediente
efecto de que analice y de solucion a la | Secretaria ; !
. o A expediente asignado
situacion juridica planteada
. 3.1 Solicita informaciéon a las dependencias | Abogado Expediente y -
Integrar expediente 3 mediante oficio u acuerdo registro Oficio
3.2 Revisa el oficio y lo firma, canalizandolo para . - . -
firma del titular de la dependencia responsable Director de Gficio Firma en oficio o
Area Acuerdo acuerdo
del asunto
3.3 Recibe el acuerdo u oficio firmado por el -
director del asunto (Particulares y areas del | Abogado Oficio Qf|C|ooacuerdo
. . firmado
ayuntamiento involucrados)
3.4 El oficio o el acuerdo es notificado a los Notificad Documentos Acuse de
particulares y areas involucradas otificador firmados recibido
3.5 Recibe acuses y los integra al expediente Abogado ACUSES Expediente
Recibir informacién y _4.1 Recibe i_nf_ormacién de_ _Ias éreas _ N _
desahogo etapas procesales 4 involucradas, solicitada con anteno_rldad, misma | Secretaria Oficio Informacion
que la turna al abogado correspondiente
4.2 Elabora respuesta para dar solucion a la Abogad Inf L Resolucié
problematica presente ogado nformacion esolucion
4.3 Da seguimiento al expediente desahogando
cada una de las etapas procesales inherentes . Andlisis y
tendientes a sustentar la resolucion sobre la Abogado Expediente acuerdos
responsabilidad patrimonial
5.1 Elabora Resolucién donde se establece la
Elaborar Resolucion 5 responsabilidad o no del Ayuntamiento o alguna | Abogado Andlisis Resolucién
de sus dependencias
5.2 Revisa y firma, canalizando mediante oficio | Director de Resolucio Firma en
a la Presidencia Municipal para recabar firma Area esolucion Resolucion
6.1 Ya con el documento firmado por el Acuse de
Recibir sentencia y archivar 6 Presidente Municipal notifica la Resolucion al | Notificador Resolucion recibido de la
particular resolucién
6.2 Se concluye el asunto anexando copia de .
recibido al expediente el cual se archiva en | Abogado ACL.’S.e de Exp¢d|ente en
. recibido archivo
forma definitiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Asesorias Juridicas 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir oficio o atende_r de 1.1 Recibe escrito o0 se atiende a la persona que . - Persona o
personalmente al particular y 1 - B Secretaria Solicitud .
; solicita la asesoria escrito
registra
1.1.1 Registro en libro y canaliza al area que ! - . .
corresponda el tipo de solicitud Secretaria Solicitud Libro de registro
1.1.2 Si es en forma personal recibe al Atencion
solicitante y asesora o atiende la peticion | Abogado Solicitud ersonalizada
canalizandolo al &rea correspondiente P
1.2.3 Si la peticion queda resuelta con la Solicitud
atencién personalizada se da por concluido el | Abogado Solicitud ]
concluida
proceso.
1.2 Recibe el oficio con la peticién y designa al Directo de Oficio de .
. . Area S Instrucciones
area que se encargara del caso peticion
Solicitar y/o Recabar 2 2.1 Recibe oficio y analiza la situacion Abogado Instrucciones Andlisis
informacioén ' y 9
2.2 Solicita informes mediante oficio a las areas
correspondientes de acuerdo a la asesoria | Abogado Andlisis Oficio
solicitada
Elaborar contestacion 3 3.1_ R,eC|be mformes'y elaborg respuesta a la Abogado _SoI|C|tud_qe Respuesta
peticion, la cual canaliza a la Direccion de Area informacion elaborada
3.2 Revisa contestacion y la firma Elr;e:tor de Contestacién Firma
Entregar respuesta y archiva 4 4.1 Ent’rega contestacion a quienes solicitaron la Abogado Respu_esta Acgsg de
asesoria concluida recibido
) Respuesta )
4.2 Anexa el acuse al expediente Abogado entregada Expediente
4.3 Archwa el expediente como asunto Abogado Expediente Archivo
concluido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . o . 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
. Atencion y Seguimiento de queja ante CEDHJ . N ‘s
SERVICIO: y €9 que] SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir queja, registrar y 1.1 Recibe queja interpuesta ante la Comisién . . .
canalizar expediente L Estatal de Derechos Humanos Secretaria Queja Queja
3:2 Registro de la queja recibida y canaliza al Secretaria Oficio recibido | Libro de registro
irector
1.3 _Elabora e integra expediente, canalizandolo Secretaria Queja Expediente
al Director del &rea
1.4 Analizar el asunto y designa al abogado | Director de E . Instrucciones y
. xpediente .
conforme al turno area libro de turno
Analizar y elaborar informe de .2'1 Reqpe y anallza Ia' queja, solicitando . Oficio de
’ 2 informacién a las é&reas involucradas en el | Abogado Instrucciones S
autoridad peticion
asunto
2.2 Recibe la informacién necesaria y requerida Secretaria Informacion Solicitud
y turna al abogado
Elaborar contestaciéon y 3.1 Ya con la informacién elabora escrito de Informacion -
3 o . . . Abogado Oficio
recabar Vo.Bo. contestacion de queja, canaliza al director recabada
3.3 Recaba firma del titular de las areas Abogado Oficio de Firmas
involucradas en la queja interpuesta 9 Contestacion
Entregar contestacion, dar Oficio de Acuse de oficio
seguimiento al asunto y 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Notificador contestacion recibido por la
archiva CEDHJ
4.2 Anexar acuse al expediente y archivar . .
provisionalmente Abogado Expediente Expediente
L . . Seguimiento y
4.3 Dar seguimiento has_te_t' que se dicte Abogado E'xpedlente ylo conclusion del
recomendacion y archiva definitivamente dictamen
asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL o ., 4. CODIGO
e RO Manual de Procedimientos y Operacion | PROYECTO | MP-S-300
6. TIPO DE : o :
5. NOMBRE DEL . Contencioso Administrativo
X Control de Correspondencia SERVICIOS LS o
SERVICIO: P : (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
i 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Y/O AREA
. . - i . Folio o nimero
Recibir y reg|st_rar 1 1.; Recibir la documentacién general, y asignar Secretaria Correspondencia asignado a la
correspondencia en general folio .
correspondencia
1.2 Registro del oficio o documento en el libro | Direccién de FO.“O odnumlero ibro d .
eneral Area asignado ala Libro de registro
9 correspondencia
Canalizar y recibir 2.1 Canaliza a la direccion para su revision y | Direccion de . . Correspondenci
) - 2 P P Libro de registro .
instrucciones andlisis Area a derivada
2.2 Revisa la documentaciéon y de acuerdo a | Direccion de . .
; ; P Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones Area
2.2 Elabora oficio de respuesta para aquellos Secretaria Instrucciones Oficios
asuntos que requieran respuesta inmediata
2.3Recaba firma en los oficios y los canaliza Secretaria Oficios Oficios con firma
para su entrega
Fotocopiar oficios restantes 3.1 Al resto de I.OS oficios fotocopiar para su . . Copias de los
- 3 control y canaliza a cada abogado que | Secretaria Instrucciones T o
y archivar oficios recibidos
corresponda
3.2 Recaba firma de recibido de cada oficio . - qu|as de
Secretaria Oficios oficios con
entregado a los abogados
acuses
3.2 Recibe respuesta de oficios enviados o de Secretaria Copias de oficios Oficios de
los asuntos asignados a los diferentes abogados con acuses respuesta
3.3 Registra los oficios de respuesta Secretaria Oficios de Libro de registro
respuesta
3.3 Anexa oficios de respuesta al expediente . Oficios de .
. Secretaria Archivo
que corresponda y archiva respuesta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL cumblimiento de Prestaciones de Pre-liberados 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: P SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Ret_:|b|r al preliberado y 1 11 R_’et_:|b|r y registrar 'Glll pr_ehberado Para | gsocretaria Orden Judicial Reglstro en
registrar cumplimiento de presentacion a firma libreta especial
1.2 Recibe al preliberado, revisa situacion y da | Director de :?;glt‘ztro en Aceptacion del
instrucciones Area . preliberado
especial
2.1 Integra expediente y Elabora oficios de Visto Bueno o
Integrar expediente y registro para notificar la presentacion y firma : -~ -
presentar oficios 2 cada cierto dia por la prelibertad concedida al Secretaria aceptacion del | Oficios
. preliberado
ciudadano
2.2 Recaba firmas en oficio y entrega al . - Firmas en
notificador Secretaria Oficios oficios
2.3 Entrega los oficios en el DIGPRES
(Direccion  General de  Prevencion vy o -
Readaptacién Social de la Secretaria de Notificador Oficios Acuse
Seguridad Publica del Estado de Jalisco).
. . . . . Expediente con
2.4Recibe acuse y los integra al expediente Secretaria Expediente documentos
Elaborar oficio de 3.1 Recibe de forma periddica tal como se indica Hoia de
presentacion del preliberado a 3 en el oficio al preliberado para que firme su hoja | Secretaria Expediente refsentacién
DIGPRES de presentacion. P
3.2 Elabora oficios donde se notifica la
presentacion del preliberado. En caso de que el s ! Hoja de Oficios de
’ y, ecretaria L o
preliberado no cumpla con la presentacion se presentacion notificacion
elabora oficio notificando la situacién
3.3 Revisa oficio y firma, canaliza para su | Director de Oficios de Ofici
entrega Area notificacion JNCIoS con
firmas
3.4 Entrega los oficios al DIGPRES de Notificador Oficios con Oficios con
presentacion firmas acuses
Presentar oficio de 4.1 Al término de las presentaciones elabora Oficios de
P 4 oficio de cumplimiento y este se entrega a | Notificador presentacion Oficios
cumplimiento a DIGPRES DIGPRES. entregados
- s Acuse de
Lr;(teg(rj?érﬁ];cm al término a 5 5.1 Entrega el oficio de término al DIGPRES Secretaria Oficios recibido por
P DIGPRES
5_.2 Recibe acuses de recibido y lo registra en Secretaria Acgsg de Libro de registro
libro, recibido
. . . Libro de Expediente en
5.3 Integra al expediente acuse Yy archiva Secretaria registro archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Dafios al Patrimonio Municioal 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: P SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir memorando de la .
Secretaria de Vialidad y 1 é'{ ReC|be' megﬂorar}do s_obre_ quere_lle_l plor los Secretaria Memorando Folio
Trasporte afios ocasionados al patrimonio municipa
1.2 Registra y canaliza el memo al Director Secretaria Memorando Registro en libro
Solicitar valoracion de los 2.;Rewsa el documento € indica se elaborenllos Director de .
dafi 2 oficios correspondientes para que se efectué la | % Memorando Instrucciones
afios = = : Area
valoracion de dafios ocasionados
2.2 Elabora oficios solicitando la inspeccién a las
areas correspondientes y competentes para tal | Secretaria Instrucciones Oficios
valoracion
2.3 Revisa oficios y los firma Elrector de Oficios Fl_rmas en
rea oficios
Acuses de
2.4 Entrega oficios a las areas correspondientes | Notificador Oficios oficios
entregados
Expedir recibo para pago en la . . o
Hacienda Municipal (Area de 3 3'1. Recibe la valoracion del' dafio y elabora los Secretaria Valoracion Recibos
Cajas) recibos para el pago respectivo
3.2 Revisa recibos y los firma Elrector de Recibos Flrmas en
rea recibos
Copia de Oficio
3.3 Entrega recibos a los particulares para que Secretaria Recibos listos | con lo que
realicen el pago para pago entrego los
recibos
3.4 Recepcién del documento que ampara el Recibo para Recibo con folio
pago correspondiente al dafio (Recibo Oficial de | Secretaria a00 P de pago
Pago) pag realizado
. 4.1 Elabora desistimiento, el cual va dirigido a la . .
Elaborar desistimiento y p L ’ . Copia de Escrito de
entregar al particular 4 ?;fsrgéarla de Vialidad y Trasporte del Estado de | Secretaria recibo pagado | desistimiento
4.2 Revisa y da su Vo.Bo. )I:&)lrreeacl:tor de Escrito u oficio \e/;)élr?;% enel
4.3 Recaba firma del Sindico en el escrito de Director de \E/chgo ggln Firma de sindico
desistimiento a favor del particular Area di L
irector
Archivar como asunto 5 5.1 Entrega el desistimiento al particular, para Secretaria Escrito de Acuse del
concluido los trdmites que a sus intereses convenga desistimiento escrito recibido
- . Acuse de
;ihlicgegrar acuse de recibido en expediente y Secretaria escrito Archivo
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .
SERVICIO- Denuncia por Robo de Bienes Muebles SERVICIO- Denuncias
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe reporte mediante oficio de la posible Oficio con
Recibir reporte 1 comision del delito de robo en contra del | Secretaria Robo notificacion de
Ayuntamiento robo
1.2 Registra el reporte en el libro Secretaria Solicitud Libro de registro
Integrar y canalizar Expediente 2 2.1 Integra expediente y elabora etiqueta Secretaria Ir_égzcs)t?oe Expediente
2.2 Turnar al Director para analisis Secretaria Expediente A_na||s_|§ de la
situacion
. . - . Director de Andlisis de la .
2.3 Revisa expediente y gira instrucciones < ) . Instrucciones
Area situacion
Solucién y/o
Analizar y recabar informacién 3 3.1 Recibe expediente y analiza el asunto Abogado solicitud de Andlisis
servicio
3.2 Elabora oficio solicitando informacién Abogado Analls!s de Oficio
expediente
3_.3 Revisa oficio y da su visto Bueno, quedando | Director de Oficio Firma en oficio
listo para su entrega Area
3.4 Recibe contestacion del oficio con la Documentaci6 Informacion
informacién requerida y turna al abogado | Secretaria nyl/o -
) . i solicitada
correspondiente informacion
Elaborar y Entregar denuncia a 4 4.1 Elabora denuncia y turna para su revision Abogado Informacion Denuncia
. Director de . Firma en
4.2 Revisa y da su Vo. Bo. Area Denuncia Denuncia
Firma del
4.3 Recaba firma del Sindico Abogado Denuncia sindico en
denuncia
Acuse de
4.4 Entrega denuncia en Procuraduria General o B recibido en
del Estado de Jalisco Notificador Denuncia copia de
denuncia
Oficio de
4.5 Remitir mediante oficio el acuse de recibo a . Copia con notificacion de
. - . ) - Secretaria :
la direccion de Patrimonio Municipal acuse denuncia
presentada
4.6 Registra en el libro de Denuncias Mensajero Oficio y Oficio recibido
presentadas denuncia
. . . Denuncia y s
Archivar expediente 5 5'1. _Archlvar copia Qe recibo y acuse de Secretaria oficios B|ta90ra y
notificacion a Patrimonio en expediente s archivo
recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . - .
SERVICIO- Juicio Laboral SERVICIO- Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
o 1.1 Recibe demanda laboral entablada ante el .
Re(_:|b|r demanda Iaboral_, 1 Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de | Secretaria Demanda L|br9 de
registrar e integra expediente : : . Registro
Jalisco y lo registra en libro
1.2 Integra expediente y canaliza al Director Secretaria Demanda Expediente
1.3 Revisa demanda y designa el expediente al I?|rector de Libro de turno | Instrucciones
abogado en turno del area area
Recibir, analiza y solicita 2 2.1 Recibe vy solicita informacion a las Abogado Instrucciones Andlisis de la
informacion dependencias involucradas 9 demanda
2.2 Recibe la informacién en referencia a la Andlisis de la
situaciéon  laboral del servidor Publico | Abogado demanda Oficio
demandante
Elaborar, recabar firmas y
presentar contestacion de 3 3.1 Elabora contestacion de demanda Abogado Informacion Contestacion
demanda
3.2 Revisa escrito de contestaciéon autoriza y Director de Contestacion Rubrica de Visto
rubrica Area Bueno
3.3 Elaborar oficio para recabar firma del
Presidente Municipal y/o sindico para contestar | Abogado Contestacion Oficio
demanda
3.3 Entrega contestacion al Tribunal de Arbitraje Oficio con
: Abogado - Acuse
y Escalafon firmas
3.4 Recibe oficio y contestacion firmada, lista Contestacion y .
Abogado - Presentacion
para presentarse Oficio
3.5 Entrega escrito de contestacion de demanda Contestacion Documento
laboral en el Tribunal de Arbitraje y escalafén del | Abogado de demanda entregado
estado
3.6 Anexa acuse de recibido al expediente y Abogado Acuse de Expediente en
archiva provisionalmente, hasta nuevo acuerdo 9 recibido archivo
Acudir y desahogar todas las 4.1 Acude al Tribunal de Arbitraje y escalafon Asistencia al
etapas procesales 4 del estado, a dar seguimiento al juicio Abogado Juicio Laboral proce_d|m|ento
en Tribunal
4.2 Elaborar citatorios para los testigos que
deberdn asistir al desahogo de pruebas | Abogado Juicio Laboral | Citatorios
correspondiente
) . ) ) Director de . . Firmas en
4.3 Revisa los citatorios y los firma Area Citatorios citatorios
4.4 Notificar con los citatorios a los testigos Citatorios Acuse de
(Servidores Publicos) que deberan asistir al | Notificador firmados recibido
desahogo de pruebas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . . .
SERVICIO- Juicio Laboral SERVICIO- Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Copia de
4.5 Recibe acuses y los archiva en expediente del Acuses de los
- Abogado . : .
Juicio citatorios Expediente
entregados
4.6 Acuden al Tribunal de Arbitraje y Escalafén del
Estado para desahogar la audiencia de - Asistencia al
conciliacion, demanda y excepciones, ofrecimiento Abogado Juicio Laboral Tribunal
y admisién de pruebas
4.7 Desahogadas las pruebas se ponen las Desahodo de
actuaciones ante el pleno del Tribunal a efecto de | Abogado ruebasg Andlisis
dictar el laudo correspondiente P
5.1 Recibir laudo de parte del Tribunal de Arbitraje
y Escalafén del Estado. Si es favorable para el
ayuntamiento, es decir cuando se nos absuelve de
Recibir Resolucion 5 las prestaciones demandadas, se espera a que | Abogado Desahogo de Laudo 0
p : ) pruebas Resolucion
cause ejecutoria el mismo, 0 en su caso esperar
que el actor interponga juicio de Garantias via
amparo directo, en contra del Laudo recorrido.
5.1.1 Una vez dictado el Iaudp, si es fayorable Laudo o Proyecto de
para el actor con acuerdo del director del &rea se | Abogado Resolucion Amparo Directo
interpone Juicio de Garantias, via amparo directo P
5.1.2 El Laudo que es recurrido Via Amparo
Directo se espera hasta que el Tribunal Colegiado Proyecto de Proteccion
en Turno en Materia Laboral del Tercer Circuito | Abogado amparo Constitucional
decida Si otorga o No la proteccién constitucional Directo
al recurrente - quejoso
5.2 Cuando el Laudo absuelve al ayuntamiento, se
; h . Laudo o
espera a que se declare ejecutoriado y se archiva Resolucion a Archivo o Laudo
en formg definitiva; En caso contrario _se_reallzan Abogado favor del Condenatorio
las gestiones necesarias para el cumplimiento del A .
- yuntamiento
Laudo Condenatorio
Notificar resolucion y 6 6.1 Notificar el sentido del Laudo a la Oficialia Abogado Resolucion Oficio con laudo
archivar Mayor Administrativa 9 Definitiva o resolucién
oficio con Expediente
6.2 Archivar expediente como asunto concluido Secretaria laudo o arcﬁ}ivo y
resolucion
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL - . 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
. Juicios de Garantia (Amparo . o L
SERVICIO: (Amparo) SERVICIO: (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . i
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda de amparo, . - - . Demanda de .
registra e integra expediente 1 1.1 Recibe oficio y demanda original de amparo | Secretaria amparo Registro
1.2 Registra en libro de control Secretaria Demanda de Libro de control
amparo
1.2 Integra' Q)}pedlente y lo entrega al director Secretaria Libro de Expediente
para su revision control
2.1 Analiza documentos y designa al abogado | Director de Analisis y
Analizar y designar turno 2 : . Expediente Designacion por
en turno area
turno
2.2 Entrega al abogado en turno Secretaria Expediente Libro de turnos
2.3 Analiza la situacion dgl expediente y lo Abogado Expediente Andlisis
comenta con el Director del area
Estudiar el asunto y solicitar 3.1 Estudia el asunto y comenta con el director . .
informacion s el procedimiento a seguir Abogado Expediente Analisis
3.2 Elabora oficio solicitando informacién a las Oficio con
dependencias involucradas en su caracter de | Abogado Andlisis solicitud de
autoridad demandada informacién
Elaborar, recabar firma
entregar informe Previo y 4 4.1 Recibe informacion y elabora Informe previo. | Abogado Oficio Informe previo
Justificado
) . - . Vo.Bo. en
4.2 Recaba firma del director de la Sindicatura Abogado Informe Previo informe
4.3 Entrega informe previo al juzgado Vo.Bo. en Acuses en copia
: Abogado . -
competente y entrega acuses para su archivo informe de informe
4.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y
) 8 . Informe Informe con
lo pasa a firma del Director del &rea y de la | Abogado Justificado firmas
Sindicatura
4.5 Entrega informe justificado al juzgado Abogado Informe Acuses
competente
451 En caso de requerir pruebas esta se Abogado Expediente Pruebas
presentan
Archivar prowsmnglmente y 5 5.1 Anexar documentos é\l expediente y Queda Secretaria Expediente Archivo
espera la sentencia en espera de la Resolucion
5.2 Recibe notificacion de sentencia Abogado Expediente Sentencia
5.3 Si se concede amparo al quejoso, se realiza ﬁgggild:d Sentencia Informe del fallo
tramite para restitucion de garantia violada Responsable
. . 6.1 Si no se concede al quejoso se elabora - .
Registrar, Archivar y dar por o . A - . Oficio de Baja
; 6 oficio para archivo definitivo en el Archivo | Abogado Expediente A
concluido el proceso Historico Municipal de expediente
6.2 Registra en libro y se da por terminado el Abogado Oficio de Baja | Expediente
asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .
SERVICIO- Juicio de Nulidad SERVICIO- Juicios
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda, integrar 1.1 Recibe demanda ! .
expediente y registra 1 Secretaria Demanda Emplazamiento
. . . Demanday Expediente y
1.2 Elabora y registra expediente y lo canaliza al ! .
director del area Secretaria documentos registro del
anexos mismo
1.3 Revisa asunto e indica a que abogado se va | Director de Expediente Instrucciones
a turnar del area correspondiente Area P
1.4 Canaliza a los abogados de acuerdo a las . . Instrucciones en
s Secretaria Instrucciones .
indicaciones libro de turnos
S L 2.1 Solicita informaciéon mediante oficio a las | Director de Expediente y
Solicitar informacion para . - . P . -
integracion al expediente 2 areas myolucradas en el asunto, en su caracter | Area registro del Oficio
de autoridades demandada mismo
2.2 Recibe contestacion con la informacion Abogado Oficio Informacion
referente al asunto de la demanda 9
Elaborar I_{royecto de 3 3.1 Elabqra proyecto de contestacion y turna Abogado Informacion Proyecto plg
contestacion de demanda para su Visto Bueno contestacion
. Firma de Visto
3.2 Revisa, analiza y aprueba el proyecto Director del Proyecto (.j,e Bueno al
Area contestacion
proyecto
) . 4.1 Recaba firmas de los titulares de las Proyecto con
Recabar firma de la autoridad dependencias del ayuntamiento en su caracter i firmas
responsable y entregar 4 . ) Abogado Contestacion .
S . de entidades demandadas. (Presidente correspondiente
contestacion al Tribunal . P
Municipal, Sindico). S
4.2 Entrega escrito de contestacion firmada y Proyecto de Acuse de
ofrece prueba ante el Tribunal de lo | Abogado contestacion e
e h ; : recibido
administrativo del estado de Jalisco con firmas
Archwa_r provisionalmente y da 5.1 Archiva de forma provisional hasta que se . Acqsgs de Archivo
seguimiento a las etapas 5 : Secretaria recibido en -
dicte nuevo acuerdo . provisional
procesales expediente
5.2 Acude al desahogo de audiencia de pruebas | Abogado Expediente Eﬁi%gosgo de
5.3 Presenta alegatos en caso de ser necesario | Abogado Expediente Alegatos
Recibir sentencia y archivar 6 6.1 Recibe notificacion de sentencia Abogado Expediente Sentencia
6.1.1 Si la sentencia es desfavorable, promueve .
o . Recurso (Escrito
el recurso de apelacion en caso de ser | Abogado Sentencia -~
de apelacion)
procedente
6.2_ _S_| es favorable la sentencia archiva Abogado Sentencia Archivo
definitivamente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Contenciosos Administrativo
SERVICIO: Robo del Parque Vehicular SERVICIO: | (Coordinacion Juridica)
7. RESPONSABLE DEL . i
SERVICIO- Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
'E)%((:)'blr y registrar reporte de 1 1.1 Recibe reporte de robo Secretaria Solicitud Reporte
1.2 Registra en el libro y canaliza solicitud Secretaria Solicitud Libro de registro
Acudir a prestar servicio y Registro en el Atencién a la
confirmar situacion 2 2.1 Acude al lugar a prestar el servicio requerido | Abogado L|b(o de solicitud
registro
3.1 Recaba informacién mediante oficio Atencion al Of|p|p de
. i ) Abogado L solicitud de
requiriendo la documentacion necesaria servicio ; ol
informacion
2.3 Recibe y revisa informacion Abogado Atenqon al Infqrmamon
servicio recibida
Solicitar |nf0rma<_:|on y 3 3.1 Elabora denuncia y canaliza para firma Abogado Infqrmamon Denuncia
Elaborar denuncia recibida
3.2 Revisa y firma dando su Visto Bueno a la | Director de D . Visto Bueno a la
- ; L . enuncia :
denuncia, pasa a firma de la sindicatura Area denuncia
3.3 Recaba firma del sindico Abogado Denuncia Firma
Copia de la
Presentar denuncia ante la 4.1 Ya con el Vo.Bo. presenta la denuncia a la B denuncia
PGJ e integra expediente 4 PGJ Abogado Denuncia presentada ante
la PGJ
Copia de la
4.2 Integracién de expediente Abogado denuncia Expediente
presentada
ante la PGJ
Tramitar ante la aseguradora 5.1 Realiza tramites necesarios ante la
pago de pdliza y/o 5 a;;e uradora para el pado de la poliza Abogado Expediente Oficios
recuperacion del vehiculo 9 P pag P
5.2 Integra reporte de robo al expediente y da Oficios y
seguimiento hasta la recuperacién del vehiculo o | Abogado reporte de Expediente
pago de la péliza robo
5.3 Archivar expediente como asunto concluido | Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P - 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE s T
SERVICIO- Quejas ante la CEDHJ SERVICIO: Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
?:ﬁ;ﬁg;ue]a‘ registrar y 1 1.1 Recibe queja mediante oficio de la CEDHJ Secretaria Queja Oficio

332 Registro de la queja recibida y canaliza al Secretaria Oficio recibido | Libro de registro

irector

1.3 Recibe, revisa asigna expediente o queja (D;Zﬁztr(;rl Libro Instrucciones
Integrar expediente y canaliza 2 2.1 Integra expediente y canaliza la queja al Secretaria Expediente L|pro de”

abogado en turno asignacion

2.2 Analiza la queja y solicita informacion Abogado elzlsbigj?lgc(:eién Solicitud
Elaborar contestacion y 3 3.1 Ya con la informacién elabora oficio de Abogado Informacion Oficio
recabar Vo.Bo. respuesta 9 recabada

3.2 Recaba Visto Bueno en oficio de respuesta | Abogado Oficio :)/fliscti(()) Bueno en
Entregar contestacion, dar
seguimiento al asunto y 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Abogado Oficio Acuse
archiva

4.2 Anexar acuse al expediente y archivar . .

provisionalmente Abogado Expediente Expediente

4.3 Dar seguimiento hasta el final del dictamen Abogado Ei)gt)aerilgr?te ylo Seguimiento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE s PR
SERVICIO- Convenio de Tolerancia SERVICIO- Juridico Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . s . . s . . Escrito o .
Recibir escrito de peticion 1.1 Recibe el escrito de peticion, asigna folio, ! s Escrito de
o . 1 . ) . Secretaria solicitud de s
(Verifican la personalidad) registra fecha, hora 'y nombre de quién recibe convenio Peticion
. . . . . Expediente y
1.2 Rewsa,escnto, se integra expediente y ase Secretaria ESC'I’I'tQ de nimero
le asigna nimero Peticion .
asignado
Registro en libro
1.3 Canaliza para seguimiento Secretaria Expediente a quien se le
turno
Elaborar acuerdo de Auto de
recepcion, se giran oficios 2 2.1 Elaborar Auto de Avocamiento Abogado Expediente A .
- vocamiento
para recabar factibilidad
2.2 Elabora oficios para Direccién de Desarrollo
Urbano y Control de la Edificacion solicitando | Abogado Expediente Oficios
factibilidad y/o viabilidad a la peticion recibida
Informe de
2.3 Recibe la informacién solicitada y canaliza Secretaria .SOI'C'tUd.qe fgct|p|l|dad ylo
informacion viabilidad al
proyecto
2.4 Lista a informacién se acuerda su recepcion L Acuerdo de
- Abogado Informacion -
y se procede a la elaboracion del proyecto recepcion
Elaborar Proyecto de 3 3.1 Elaborar Proyecto de Convenio de Abogado Informacion Convenio de
Convenio y recabar firmas Tolerancia 9 Tolerancia
: ’ Director de Convenio de .
3.2 Revisa y da su visto bueno Area Tolerancia Visto Bueno
" 4.1 Solicita mediante oficio las firmas de la
Reca_bar fllrmas de 4 Direccién General Juridica, Direccion General | Abogado Convenio Oficio
autorizacion N T
de Obras Publicas y la Sindicatura
4.2 Recibe Convenio de Tolerancia con las Abogado Convenio de Convenio de
firmas 9 Tolerancia Tolerancia
C_:ltar aolos |nteresados para 5 5.1 Citar al interesado para la firma del convenio | Abogado Convenl(_) de Citatorio
firma del convenio Tolerancia
5.2 Entregan copias del convenio al interesado, | Abogado . .
Sindicatura y la direccion General de Obras | Director de .C'ta con el COp."'."S
o P interesado certificadas
Publicas Area
5.3 Archivan acuse en expediente y termina el Secretaria Copias Archivo
proceso entregadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE s PR
SERVICIO- Juicio de Garantias SERVICIO- Juridico Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda de amparo y 1 1.1 Se recibe demanda de amparo, oficio de turno Secretaria Demanda de Folio en
registrar y demanda original amparo demanda
1.2 Registra en libro de control Integra expediente . .
y lo entrega al director para su revision Secretaria Demanda Expediente
. . 2.1 Analiza la situacién y designa al abogado que | Director de . .
Revisar expediente 2 se encargara del asunto Area Expediente Instrucciones
2.2 Entrega al abogado en turno de acuerdo a las . . .
indicaciones Secretaria Instrucciones Expediente
2.3 Analiza la situacion plel expediente y lo Abogado Expediente Andlisis
comenta con el Director del area
2.4 Elabora oficio donde solicita informacion al - -
area o dependencia involucrada Abogado Analisis Oficio
Elaborar y presentar informes 3 3.1 Recibe informacién y elabora Informe previo. Abogado Oficio Informe previo
3.2 Recabar firmas de autorizacion en el informe . Vo.Bo. en
. Abogado Informe previo | .
y lo canaliza para su entrega informe
3.3 Entrega informe previo al juzgado competente Vo.Bo. en Acuses en copia
: Abogado . :
y entrega acuses para su archivo informe de informe
3.4 Poste_normente_elabora Imforme Justificado y Abogado Informe Informe con
lo pasa a firma del Director del area firmas
3.5 Entrega informe justificado al juzgado Informe con
competente Abogado firmas Acuses
Requerir prueb_a}s, presenta y 4 4.1 En caso de requerir pruebas esta se presentan | Abogado Solicitud de Pruebas
espera resolucion pruebas
4.2 Anexar document9§ al expediente y Queda en Abogado Pruebas Expediente
espera de la Resolucion
4.3 Si el amparo se concede al quejoso, se realiza Tramite de
P o P Abogado Expediente Restitucion de
tramite para restitucion de garantia violada .
Garantia
4.4 Si la resolucion no fuera a favor del quejoso se
elabora oficio dando por terminado el asunto y | Abogado Expediente Oficio
canaliza_expediente al archivo Histérico Municipal
4.5 Revisa, da Visto Bueno y canaliza para su | Director de Oficio con V'.St.o Bueno al
entrega Area Informacion oficioy ala
9 reunida informacién
4.6 Entrega informacién mediante escrito y recaba bogad VfI.St'O Buelno al Acuses de
Archivar expediente acuse Abogado oficloya’a recibido
informacién
5 5.1 Anexa acuse al expediente y que_@a en espera Abogado ACL_Js_es de Expediente
a que la PGJE resuelva la averiguacion. recibido
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR03
SINDICATURA

67




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE s T
SERVICIO- Juicio de Nulidad SERVICIO- Juridico Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
ReC|b|_r demanda e integrar 1 1.1 Recibir emplazamiento de parte del Tribunal Secretaria Inconformidad | Emplazamiento
expediente
. . L . . Expediente y
1.2 Registro e integracion de expediente con los ! Emplazamient .
legajos recibidos Secretaria o registro del
mismo
. . L - Director de Expediente y
: : 2.1 Revisa la informacion recibida y da | ; ! :
Revisa demanda y canaliza 2 instrucciones Area reglstro del Instrucciones
mismo
2.2 Canaliza a los abogados de acuerdo a las ) )
indicaciones Abogado Instrucciones Instrucciones
Analiza situacion y redne los 3.1 Elabora oficios solicitando informacién a las Instrucciones -
elementos y elabora 3 areas involucradas en el iuicio Abogado alos Oficios
contestacion ! abogados
3.2 Recibe informacion necesaria, revisa y - Oficio de
elabora contestacion. Abogado Oficios Contestacion
3.3 Recibe contestacion y revisa. Firma dando . Contestacién Visto Bueno u
) - . . Director de .
su Visto Bueno o canaliza al abogado si hubiera Area elaborada por | observaciones a
alguna observacion el abogado la Contestacion
3.4 Elaboracion de oficio para enviar y recabar Visto Bueno u
h - 7 . observaciones -
las firmas que autorizan la presentacién de la | Secretaria ala Oficio
demanda Contestacion
3.5 Recaba visto bueno en los oficios de
contestacion, incluyendo en documentacion Visto Bueno a
anexa que comprueba la personalidad de la | Abogado Oficio toda la
autoridad demandada (Certificacion de los documentacion
documentos y nombramientos).
Entregar contestacion al Visto Bueno a
Tribunal, acudir al desahogo 4 4.1 Entrega el paquete de documentos al | Director toda la Acuse de
de pruebas y/o alegatos de Tribunal Administrativo General documentacié | recibido
ser necesarios n
4.2 Recibe notificacion del acuerdo de Tribunal. ) Acuses de .
: : Secretaria g Registro
Lo registra y canaliza al abogado recibido
Acuerdo de
4.3~ Acuerda} sobre el desahogo de las pruebas, Abogado Registro desahogo de
sefialando dia y hora.
pruebas
4.4 Presentar alegatos de ser necesario en el Acuerdo de Of|g|psq
. ) ; Abogado desahogo de notificaciones
periodo estipulado por el Tribunal.
pruebas presentadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE s PR
SERVICIO- Juicio de Nulidad SERVICIO: Juridico Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 5.1 Recibir sentencia y oficio de notificacién por . Oficioy Folio en
Recibir sentencia 5 . Secretaria ) .
parte del Tribunal notificacion sentencia
5.2 Registrar sentencia y en caso de ser
desfavorable se subraya la fecha el término para | Secretaria Sentencia Libro de registro
interponer apelacién
5.3 Elaborar escrito de apelacién y recabar Registro de Y Escrito de
" . . Abogado documentacio -
firmas de las areas involucradas n apelacion
Recibir Resolucion 6 6'.1 ReC|p|r Resolucion de parte c_ie'l Pleno del Abogado Acgsg de Resolucion
mismo Tribunal donde se lleva el juicio recibido
6.2 Registra la resolucion recibida y canaliza al Abogado Resolucion Libro de registro
abogado
6.3 Estudia la sentencia y en caso de poder
acreditar dafio al erario del Municipio, se Libro de Archivo y/o
: - Abogado ;
interpone Amparo en contra de la Resolucién del registro Amparo
Pleno del Tribunal.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL = dimiento de D licié 6. TIPO DE Juridicos de Obras
SERVICIO: rocedimiento de bemaolicion SERVICIO: Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
_Rembnt ,peymon, actas de 1.1 Recibir oficio, dictamen técnico y actas de . Solicitud de -
infraccion integrando 1 ; = Secretaria . Oficio y actas
: - infraccion procedimiento
expediente y canaliza
1.2 Registra oficio y documentacion recibida Secretaria Oficio y actas Registro
1.3 Integrfa expedlent(_e y canaliza al &rea que se Secretaria Registro Expediente
encargara del procedimiento
2.1 Estudia el expediente y emite Auto de
Revisar y elabora auto de Avocamiento (Acuerdo mediante el cual una . Auto de
: 2 - S . Abogado Expediente .
Avocamiento autoridad entra en conocimiento o estudio de un Avocamiento
procedimiento).
2.2 EIe}bora_& oficio soIlmtar_u’jo el procedimiento Abogado Expediente Oficio
administrativo de demolicion
Director de Auto de Visto Bueno en
2.3 Revisa auto, oficio y da su Visto Bueno A Avocamiento oficio
rea e
Oficio
2.4 Elabora citatorio, donde se emplaza al Visto Bueno . .
infractor en un tiempo determinado de 8 dias Abogado en Oficio Citatorio
2.5 Entrega citatorios al administrado Notificador Citatorio Acuse
! . I Presentacion
Abrir periodo Qe pruebas o 3 3.1 Ya que comparecio el infractor se acuerdan Abogado del Pruebas
comparecencias los elementos de prueba que ofrecid -
Administrado
3.2 Si no compareciera el infractor se elabora la Pruebas .
. Abogado Constancia
constancia y se acuerda presentadas
4.1 Se dicta y elabora la resolucién otorgando
Dictar sentencia v notificar 4 20 dias al administrado para que impugne la Abogado Periodo de Resolucion
y misma (Mediante Recurso de Revision), 9 alegatos elaborada
canaliza al Director de Area
4.2 Revisa resolucion, firma y recaba Visto Director de Resolucion Visto Bueno en
Bueno del Sindico Area elaborada Resolucion
4.3 Ya con las firmas en Resolucion, notifican Visto Bueno Acuse de
- L Abogado - e
personalmente al administrado de la Resolucion en Resolucion | notificacion
4.4 Recibe de parte del Presidente Municipal el
L . Acuse de Recurso de
Documento de Recurso de Revision interpuesto Secretaria Notificacion Revision
por el administrado, canaliza al abogado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P - 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL p dimiento de D licié 6. TIPO DE Juridicos de Obras
SERVICIO: rocedimiento de bemaolicion SERVICIO: Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Decision de
Determinar la suspensién o 5.1 Determina de acuerdo a Recursos de | Abogado suspender o
. o Pt ) L : Recurso de 8
confirmacion dictada en la 5 Revision si confirma la sentencia dictada en la | Director de Revision continuar con la
resolucion Resolucién el procedimiento o se suspende Area Resolucion
dictada
Decision de Oficio de
5.2 Elaborar oficio para solicitar al sindico suspender o R
- " e - ) autorizacion o
autorice la demolicién u oficio para notificar la | Abogado continuar con P
"y - de notificacion
demolicion la Resolucion de resolucion
dictada
Oficio de
5.3 Elabora oficio para notificar al administrado Abogado autorizacion o Oficio de
la suspension o confirmacion al procedimiento 9 de notificacion notificacion
de resoluciéon
5.4 Recaba firma del sindico al oficio de Director de Oficio de Firma en oficio
notificacion para el administrado Area notificacion
5.5 Cuando el oficio es para demolicién elaboran Oficios
los 9f|C|os_correspond|entes que se enviaran a Abogado Firma en oficio solicitando
las areas involucradas en el procedimiento de
s apoyo
demolicion
Ejecutar acto de demolicion y 6.1 Se realiza acto de demolicién y se levanta la - AC“?‘ donde se
) 6 . - Abogado Oficios asientan los
archivar respectiva acta en donde se asientan los hechos hechos
6.2 Emitir acto mediante el cual se da por bogad ACt? dond(le se
concluido el procedimiento Abogado asientan los Actas
hechos
6.3 Integran los documentos resultantes del Expediente
iy - ) Abogado Actas A
procedimiento en expediente y se archiva Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Robo de bienes, venta y fraccion de lotes y/o 6. TIPO DE Juridico de Obras Publicas
SERVICIO: violacién de sellos de clausura SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1.1 Recibir de forma verbal o por escrito la
notificacion de despojo y 1 Zg!‘:'g.'g é):rﬁnug;e%r?:;olljlgle;ngo uﬁg rlgs\éﬁggﬁré; Secretaria Agravio Solicitud
violacién a una resolucién PIer?one Tribunal
1.2 Abrir expediente y pasa a revision del director Secretaria Solicitud Expediente
1.3 Revisa expediente y da instrucciones o asigna Abogado Expediente Instrucciones
al abogado que se encargara del procedimiento
Solicitar informacion 2.1 Recibe y revisa situacion, solicitando mediante Oficio de
y 2 oficio informacién a las areas involucradas en el | Abogado Instrucciones "
elaborar demanda L - ) - peticion
procedimiento para acreditar la propiedad del bien
2.2 Elabora la denuncia, manifestando los Oficio de
pormenores del agravio, anexando las pruebas | Abogado aticion Denuncia
correspondientes P
2.3 Revisa y da su Visto bueno a | procedimiento y | Director de Denuncia Visto Bueno y
recaba la firma del Sindico Area firma
) . . ) Acuse de
Recabar firmas y entregar a la 3 3.1 Presenta la denuncia en la Procuraduria Abogado Visto Bueno y recibido de la
procuraduria General de Justicia 9 firma en oficio Procuraduria
3.2 Recibe acuerdo de parte de la procuraduria Acuse de Solicitud de
donde esta requiere mas informacion para poder | Secretaria recibido de la informacion de
resolver procedimiento, canaliza al abogado Procuraduria la PGJE
3.3 Recibe peticion y solicita la informacion ;?gf;:(iigﬁ de
necesaria requerida por la procuraduria mediante | Abogado parte de la Oficio
oficio PGJE
3.4 Revisa y prepara informacion para enviarla a Oficio de Oficio con
) . : Abogado " Informacion
la Procuraduria, canaliza para Visto Bueno peticion .
reunida
3.5 Revisa, da Visto Bueno y canaliza para su | Director de IO];'C'O con Vf'.St.O Buelno a
entrega Area nformacion oncioy a’a
reunida informacion
. L . . Visto Bueno al
3.6 Entrega informacion mediante escrito y recaba . Acuses de
acuse Abogado _of|C|o ya [a recibido
informacion
Archivar expediente 4 4.1 Anexa acuse al expediente y qugcja en espera Abogado Acqsgs de Expediente
a que la PGJE resuelva la averiguacion. recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL ‘o 6. TIPO DE s PR
SERVICIO- Recurso de Revision SERVICIO- Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1 1.1 Recibir mediante oficio de parte de la
P . Presidencia Municipal Recurso de Revisién
Recibir oficios, registra, . - . Recursos de
. . . interpuesto por el administrado dentro de los 20 | Secretaria Recurso S -
integra expediente y canaliza . S - o Revision y oficio
dias siguientes al dictamen emitido por la
Direccion General de Obras Publicas
. . . . Recursos de .
1.2 Registrar, integra expediente y canaliza a la : s Registro y
direccion Secretaria Rc_a\{|5|on y expediente
oficio
: : : Director de Registro y :
1.3 Revisa y da instrucciones Area expediente Instrucciones
2.1 Recibe el recurso de revisibn y emite
Emitir acuerdo y desahogo de 2 acuerdo en el cudl puede radicar el Abogado Instrucciones Acuerdo
pruebas procedimiento o prevenir al recusante para que 9
presente la documentacion faltante
2.2 Ya con la documentacién completa en el
acuerdo de radicacion se admiten las pruebas | Abogado Acuerdo Pruebas
presentadas por el particular y se desahogan
2.3 De igual manera se elabora oficio para las
areas que el acto recurrido para que remitan las Abogado Pruebas Oficios y
pruebas y fundamentos que sustenten el acto pruebas
emitido
2.4 Elabora acuerdo en el que se informa, que Oficios
el expediente se encuentra listo para dictar la | Abogado y Acuerdo
o pruebas
contestacion del recurso
. ) ) . . Firma de
Visto Bueno y firma de 3.1 Revisa acuerdo y da su Visto Bueno, | Director de A
o 3 ) - ; . . Acuerdo autorizacion y
autorizacion al acuerdo posterior recaba firma del Presidente Municipal Area :
Visto Bueno
3.2 Ya con la firma notifica al recurrente o F|rma_1 de., e o
L Abogado autorizacion y Notificacién
administrado :
Visto Bueno
3.3 I_ntegra notificaciones con acuse al Abogado Notificacién Expediente
expediente
Combletar expediente 4.1 En caso que el acuerdo no haya sido a favor
archiSar p y 4 del recurrente, queda en espera de que el | Abogado Notificacién Impugnacion
guejoso impugne ante otra autoridad.
4.2 Integra notificacion al expediente y archiva Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL g 6. TIPO DE .
SERVICIO- Rescision de Contrato de Obra SERVICIO- Procedimientos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LAETIS 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
_R(_ec;lblr y reglstra_r s_oI|C|tud de 1 1.1 R’_eqbe y registra peticion de iniciar Secretaria Solicitud Registro
inicio del Procedimiento Legal procedimiento legal
1.2 Abre expediente y canaliza al director de area | Secretaria Registro Expediente
1.3 Revisa y asigna al abogado y da instrucciones aD:(r;ctor de Expediente Instrucciones
Dictar acuerdo de recepcion y 2.1 Se dicta acuerdo de recepciéon donde se Director de Acuerdo
solicitar informacion 2 _ordena recabar informacion de las éreas area Instrucciones _sollcnanc_lp
involucradas informacion
2.2 Elabora ficha informativa y se envia mediante Acuerdo Ficha
oficio a la sindicatura solicitando se inicie | Abogado solicitando : .
= o, . ; ” informativa
Procedimiento Administrativo informacion
2.3 Acuerda en coordinacion con la Sindicatura el
inicio del Procedimiento, autorizando y notificando . . Oficio
: o ) . Director de Ficha o
mediante oficio quienes deben de integrarlo para Area informativa notificando
la toma fisica, acto de comprobacion, medicion y instrucciones
liquidacién
Intearar documentos v ofrecer 3.1 Integrar los documentos generados en el Oficio
ruegbas y 3 transcurso del procedimiento al expediente, dando | Abogado notificando Expediente
P tiempo a que se cumpla el plazo otorgado instrucciones
3.2 Ofrecer pruebas transcurrido el plazo y en Pruebas y
caso de no comparecer la otra parte se levanta | Abogado Expediente Constancia de
constancia y se declara en rebeldia hechos
AT . . Pruebas y
Elaborar finiquito y esperar 4.1 Elaborar finiquito respectivo conforme al ’ S
resolucion 4 acuerdo inicial con o sin el contratista Abogado constanciade | Finiquito
hechos
4.2 Se remite expediente a la Sindicatura con Director de
todo el procedimiento o los actos presentados en Area Finiquito Expediente
espera de la Resolucion
4.3 Recibe resolucién y notifica al contratista Abogado Expediente Resolucion
L ) Oficio
4.4 Procede a la reclamacion de las fianzas i .
mediante oficio Abogado Resolucion ]Eollcnando
ianza
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE —

SERVICIO- Rescision de Contrato de Obra SERVICIO: Procedimientos

7. RESPONSABLE DEL : A

SERVICIO: Director de Area

P 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.5 Remite resolucién cuando esta causa Director de Acuse en copia
estado a la Hacienda Municipal para el cobro de Area Oficio de resolucion
las penas
5.1 Elaborar oficios para notificar a las Acuse en

Informar resolucién y archivar 5 dependencias involucradas de la Resolucion al | Abogado copia de Oficios
procedimiento Resolucion
5.2 Entregar oficios y recabar acuses Mensajero Oficios Acuses
g;’ihﬁgexa oficios con acuse al expediente y Secretaria Acuses Expediente

Nota: El acuerdo inicial y el oficio deben ajustarse al contrato de ley de

acuerdo al caso concreto.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencién a Siniest 6. TIPO DE Juridico de Seguridad
SERVICIO: encion a siniestros SERVICIO: Publica
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar siniestro 1 1.1Recibe reporte del siniestro Secretaria Siniestro Solicitud
;.2 Reglstrg los datos generales del reporte e Secretaria Sohqtpd de Libro de registro
informa al director y al abogado servicio
Tras_lgdar y acudir a prestar el 2 2 1Trasladar al lugar del siniestro Abogado Reglstro en Lugar de los
servicio libro hechos
2.2 Corroborar, datos y asesorar al personal de Abogado Lugar de los Andlisis de la
la corporacion 9 hechos situacion
Realizar tramites 3 3.1 Realiza los trdmites administrativos Abogado Andlisis de la Tramites
administrativos determinando la responsabilidad del conductor 9 situacion administrativos
3.1.1 En caso de resultar algin lesionado en el
siniestro y tome conocimiento el Ministerio Asistencia legal
Publico, se notifica a la aseguradora para que | Abogado Siniestro L 9
! y administrativa
por conducto de sus abogados gestiones los
tramites correspondientes
3.2 Elabora reporte de siniestros, registrando los Abogado Asistencia al Reporte
datos necesarios que requiere el reporte 9 servidor P
Dar seguimiento al proceso 4.1 Da seguimiento al siniestro cuando este sea Direccién de Reporte y Seguimiento al
- - 4 turnado a diferentes autoridades determinando | £ L LS
determinar responsabilidad la responsabilidad Area siniestro siniestro
4.1.1 Elabora oficio para notificar a la Oficialia s !
- ) . ecretaria I
Mayor Administrativa en caso de ser necesario ) Seguimiento al -
- h . Director de L Oficio
(Si el servidor es responsable y es necesario Area siniestro
aplicar alguna sancion).
Archivar 5 5.1 Elaborar informe "?e.”sua' del estado Abogado Oficio Informe Mensual
general que guardan los siniestros
5.2 Entregar informe y archivar Abogado Informe Archivo
Mensual
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .- .z 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . o . 6. TIPO DE Juridico de Seguridad
SERVICIO: Atencion y Seguimiento de queja ante CEDHJ SERVICIO: Pablicas
7. RESPONSABLE DEL . 5
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1 D0eT | 12.INSUMO | 13 SALIDA
Recibir queja, registrar y . L —
canaliza al area 1 l.lRe<|:|(ije quejahlnterpuesta ante la Comision Secretaria Queja Queja
correspondiente Estatal de Derechos Humanos
1.2 Registro de la queja recibida y canaliza Secretaria Oficio re_C|b|do Libro d.e control
con queja de quejas
. .- 2.1Recibe y analiza la queja, solicitando .-
Analizar y elaborar oficio . A ! . . Oficio de
solicitando informacion 2 gsfﬁ:]rpoamon a las areas involucradas en el | Abogado Instrucciones peticion
2.2 R¢0|be la informacién requerida, la registra y Secretaria Informacion Informacion
canaliza al abogado
2.3 Integra expediente con la documentacion rl?zgt:}mentamo
recabada y le asigna un ndmero de control al | Abogado inf L Expediente
mismo informacion
requerida
3.1Ya con la informacién elabora escrito de
. contestacion de queja, canaliza al director del L - .
Elaborar contestacion y 3 area Abogado Informacién Oficio o escrito
recabar Vo.Bo. Cabe sefialar que el escrito va a nombre del recabada de contestacion
director General de Seguridad Publica.
3.2 Revisa escrito y da su aprobacion Ewector de Oficio de L V|st9 Bueno al
rea contestacién escrito
3.3 Recaba firma del titular de las areas Oficio de .
; L Abogado . Firmas
involucradas en la queja interpuesta Contestacion
L - Acuse de oficio
Entrega_w contestacion, dar 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Notificador Oficio de L recibido por la
seguimiento al asunto contestacién CEDHJ
4.2 Posterior elabora los oficios donde cita la
presencia de los presuntos responsables y | Abogado Expediente Expediente
solicitarles el informe de ley
4.3 Ya con el informe listo recaba Visto Bueno Expediente v/o Seguimiento y
del Director General de Seguridad Publica y lo Abogado dic[t)amen Y conclusién del
entrega el mismo asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL . o . 6. TIPO DE Juridico de Seguridad

SERVICIO: Atencion y Seguimiento de queja ante CEDHJ SERVICIO: Pablicas

7. RESPONSABLE DEL . A

SERVICIO: Director de Area

. 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.4 Recibe los acuerdos dictados por los
organismos protectores de derechos humanos, .
donde establecen las fechas de apertura de Abogado Expediente Acuerdo
periodo probatorio
4.5 Solicita y recaba las pruebas necesarias
para presentarlas Abogado Acuerdo Pruebas
5.1 Presenta oficio mediante el cual se remiten

Desahogar etapas procesales 5 los medios de prueba ofertados por los | Abogado Pruebas Audiencia
presuntos responsables

Recibir Resolucién y archivar 6 6.1 Recibe los a_cuerdos de _resolumon de parte Secretaria Audiencia Acuerdo_fﬂe
del CEDHJ y registra y canaliza al abogado Resolucion
6.2 Ya con la resolucién elabora los oficios Acuerdo de
respectivos para dar cumplimiento a los | Abogado Resolucion Oficios
acuerdos o resoluciones dictadas
6.3 Revisa da visto bueno a los oficios | Director de Acuerdo en .

y < Visto Bueno

elaborados conforme al acuerdo recibido Area oficio
6.4 Entrega a la Direccién de Seguridad Publica r;;%?dieen
para que le de seguimiento y acate la instrucciéon | Abogado Acuerdo copia de
y/o este enterado acuerdo y oficio
6.5 Recibe copia y archiva como asunto Secretaria Acuse Archivo
concluido

14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2

78

FORMATO: DO-PR03

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE s . T
SERVICIO- Comparecencias (Penal) SERVICIO- Juridico Seguridad Publica
;'EF,;%/?S%NSABLE PEL | Director Area
9 ’ 11.
8. PROCEDIMIENTO N.o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
) Y/O AREA
Recibir solicitud de 1.1Recibe oficio de comparecencia de parte de la . . -
presentacion y los registra L autoridad, canaliza al director Secretaria Solicitud Oficio
1.2 Revisa solicitud y da instrucciones Director de Of'q.o de Instrucciones
Area solicitud
1.3 Registra oficio en libro de registro y en libro de Secretaria Reqistro Libro de registro
citas 9 y libro de citas
- - 2.1 De acuerdo a la peticion elabora oficio
ReC|b|r_eI oficio y da 2 informando a la Direccién Operativa de la solicitud Abogado Registro en libro | Oficio
seguimiento .
de la comparecencia de sus elementos
2.2 Entrega oficio y recaba acuse Abogado Oficio Acuse
2.3 Recibe oficio de la Direccién Operativa donde Oficio con
informa la Notificacion a sus elementos de la Secretaria solicitud v firma Informacion
comparecencia o en caso de que los elementos ya con acus)é
no laboren en la corporacion también lo informan.
2.4 Notifica mediante oficio a la autoridad
correspondiente la informacién recibida por parte
de la Direccion operativa. Cuando la informacion
es negativa la autoridad competente solicita de | Abogado Informacion Oficio
9 P g
forma directa a la Direccion General de
Seguridad Publica el domicilio particular del
elemento en cuestion.
Acudir a comparecer 3 3.1 Trasladar al personal citado al lugar de la Abogado Oficio de Traslado
comparecencia comparecencia
3.2 Desarrollo de la Ratificacion de hechos o Abogado Traslado Asistencia al
interrogatorio 9 interrogatorio
3.3 Recabar sello en oficio de presentacion el Asistencia al
sello del juzgado donde se realizo la | Abogado interrooatorio Sello en oficio
comparecencia 9
Entregar acuse 4 4.1 Entrega acuse para su archivo Abogado Oficio con sello Oficio con sello
4.2 Archiva oficio en carpeta Secretaria Oficio con sello Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P - 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . L 6. TIPO DE " P
SERVICIO- Control de Correspondencia (Oficialia de Partes) SERvICIOs: | Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
9 ’ 11.
8. PROCEDIMIENTO N. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
0. <
Y/O AREA
. . -~ L . Folio o nimero
Recibir y reglst!’ar 1 1.1'.ReC|b|r la documentacion general, y asignar Secretaria Correspondencia asignado a la
correspondencia en general folio .
correspondencia
1.2Registro del oficio o documento en el libro | Direccién de FO.“O 0 numero . .
eneral Area asignado a la _ Libro de registro
9 correspondencia
Canalizar y recibir 2 2.1 Canaliza a la direccion para su revision y I?ireccic’m de Libro de registro Correspondenci
instrucciones analisis Area 9 a derivada
2.2Revisa la documentacpn y de acuerdo a | Direccion de Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones Area
2.2Elabora oficio de respuesta para aquellos . . -
. . . Secretaria Instrucciones Oficios
asuntos gque requieran respuesta inmediata
2.3Recaba firma en los oficios y los canaliza Secretaria Oficios Oficios con firma
para su entrega
Fotocopiar oficios restantes y 3.1Al resto de los oficios fotocopiar para su Copias de los
archivar 3 control y canaliza a cada abogado que | Secretaria Instrucciones oficios recibidos
corresponda
3.2Recaba firma de recibido de cada oficio Secretaria Oficios (C):f(i)cﬁi)assc%i
entregado a los abogados
acuses
3.2Recibe respuesta de oficios enviados o de Secretaria Copias de oficios Oficios de
los asuntos asignados a los diferentes abogados con acuses respuesta
3.3Registra los oficios de respuesta Secretaria Oficios de Libro de registro
respuesta
3.3anexa oficios de respuesta al expediente que . Oficios de .
. Secretaria Archivo
corresponda y archiva respuesta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
e RO Manual de Procedimientos y Operacion | PROYECTO | MP-S-300
6. TIPO DE
5. NOMBRE DEL . . o . T
SERVICIO: Incidencias SERVICIOS Juridico Seguridad Publica
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacién personal que registre I?ireccic’m de Control de Registro de
personal asignado al area los servidores asignados a la direccion Area personal situaciones
- . . . . 2.1Notifica a direccion de la situacion de | Direccion de .
Notificar situacién a direccion 2 : . P Personal Instrucciones
personal y espera instrucciones Area
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacion
Elaborar oficio, permiso o _del pe'rsonal '(Pern'usos, _f_alta, vacaciones | .o ion de Registro de N
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | £ Oficio
. . ) . o - Area personal
instrucciones nombramiento, areas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto 4 4.1Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Bueno al documento Area
4.2Entrega oficio a la Direccion de Recursos | Direccién de - .
P Oficio Folio de acuse
Humanos Area
Entrega al area . L, . L L
correspondiente y espera 5 5.1Re0|be_ respuesta gl oficio si éste fue de | Direccion de Oficio Dogqmentacmn
alguna peticion en particular Area recibida
respuesta
. Direccién de Documentacion Documentacién
5.2Entrega respuesta al Director < o .
Area recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentacion .
. P o Instrucciones
archivo Area recibida
5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o | Direccién de . . .
o P Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. Area
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE T . P
SERVICIO: Juicios de Garantia (Amparo) SERVICIO- Juridico Seguridad Publica
7. RESPONSABLE DEL . i
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda de amparo, . - - . Demanda de .
registra e integra expediente 1 1.1 Recibe oficio y demanda original de amparo | Secretaria amparo Registro
1.2 Registra en libro de control Secretaria Demanda de Libro de control
amparo
1.3 Integra' e'>l<ped|ente y lo entrega al director Secretaria Libro de Expediente
para su revision control
2.1Analiza documentos y designa al abogado en | Director de Analisis y
Analizar y designar turno 2 : < Expediente Designacion por
turno Area
turno
2.2 Entrega al abogado en turno Secretaria Expediente Libro de turnos
2.3 Analiza la situacion del expediente y lo . .
comenta con el Director del area Abogado Expediente Analisis
Estudiar el asunto y solicitar 3.1Estudia el asunto y comenta con el director el . .
informacion s procedimiento a seguir Abogado Expediente Analisis
3.2 Elabora oficio solicitando informacién a las Oficio con
dependencias involucradas en su caracter de | Abogado Andlisis solicitud de
autoridad demandada informacién
Elaborar, recabar firma
entregar informe Previo y 4 4.1 Recibe informacion y elabora Informe previo. | Abogado Oficio Informe previo
Justificado
4.2 Recaba firma del Sindico Abogado Informe Previo .VO'BO' en
informe
4.3 Entrega informe previo al juzgado Vo.Bo. en Acuses en copia
: Abogado . :
competente y entrega acuses para su archivo informe de informe
4.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y
) 8 . Informe Informe con
lo pasa a firma del Director del &rea y de la | Abogado o .
A Justificado firmas
Sindicatura
4.5 Entrega informe justificado al juzgado Abogado Informe AcCUSES
competente
4.5.1 En caso de requerir pruebas estas se Abogado Expediente Pruebas
presentan
Archivar provisionalmente y 5.1 Anexar documentos al expediente y Queda ! . .
espera la sentencia 5 en espera de la Resolucion Secretaria Expediente Archivo
5.2Recibe notificacion de sentencia Abogado Expediente Sentencia
. . . Abogado
5',3 S.' se conceqe amparo al quejoso, se realiza Autoridad Sentencia Informe del fallo
trAmite para restitucion de garantia violada
Responsable
. . 6.1 Si no se concede al quejoso se elabora - .
ReQ'StTa” Archivar y dar por 6 oficio para archivo definitivo en el Archivo | Abogado Expediente Oficio de'BaJa
concluido el proceso P - de expediente
Histérico Municipal
6.2 Registra en libro y se da por terminado el Abogado Oficio de Baja | Expediente
asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 2 6. TIPO DE s . T
SERVICIO- Juicio Laboral (Contestacion de Demanda) SERVICIO- Juridico Seguridad Publica
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
9 5 11.
8. PROCEDIMIENTO N.o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
) Y/O AREA
Recibir emplazamiento a juicio 1 1.1 Recibe emplazamiento a juicio Secretaria Demanda Er:cpi:)ai\ggmlento
1.2 Sella de recibido, lo registra y canaliza a la . Emplazamiento .
Direccion Secretaria Recibido Sello y Registro
1.3 Revisa demanda y designa al abogado Director de Emplazamiento
encargado del &rea para su contestacién Area Recibido con Instrucciones
sello
Recibir instrucciones y 2.1 Recibe, revisa e inicia a reunir los elementos Demanda
elaborar respuesta de 2 necesarios para elaborar respuesta, por lo que | Abogado Instrucciones recibida
contestacién elabora un proyecto de contestacién de demanda
2.2 Integra expediente etiquetando el numero Abogado Andlisis de la Expediente con
correspondiente 9 demanda nimero
2.3 Solicita informacién mediante oficio a las areas
involucradas en la demanda, asi como copias Abogado Expediente con Oficios
certificadas de los nombramientos de las 9 ndamero
autoridades sefialadas como demandadas
. 3.1 Recibe informes y elabora documento de Oficio
Flaborar, revisary recabar las 3 respuesta a la demanda Abogado solicitando Contestacion
irmas correspondientes informacion
3.2 Revisa el documento de respuesta, si hay Director de Contestacion a
observaciones este las registra o da su Visto Area la demanda Visto Bueno
Bueno
3.3 Recaba las firmas correspondientes de las Firmas
autoridades correspondientes (Director General Abogado Contestacién a correspondien-
Juridico, Sindico, Presidente Municipal y Director 9 la Demanda tes P
General de Seguridad Publica).
Entregar al Tribunal 4.1 Presentar la Contestacion al Tribunal Contestacion
Contestacién a la demanda y 4 emplazante, recabando recibo en copia anexa Notificador Contestacion entregada con
dar seguimiento de las etapas completa Acusg en copia
procesales P
4.2 Recibe notificacion del acuerdo
correspondiente emitido por el Tribunal, por el cual Secretaria Contestacioén Acuerdo
se le tiene al ayuntamiento dando contestacién en entregada
tiempo y forma
4.3 Comparece en audiencia de conciliacién ante Audiencia de
el Tribunal de Arbitraje y Escalafén o ante el | Abogado Acuerdo comparecencia
Tribunal Administrativo P
4.3.1 En caso de conciliar o cumplir convenio el
abogado del area se coordina con la Oficialia Abogado Audiencia de Coordinacion
Mayor Administrativa para los efectos que sean 9 comparecencia con la OMA
necesarios
4.4 Sigue con el juicio ratificando contestacién y Abogado Audiencia de Ofrecimiento de
procediendo al ofrecimiento de pruebas 9 comparecencia Pruebas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 2 6. TIPO DE s . T
SERVICIO- Juicio Laboral (Contestacion de Demanda) SERVICIO- Juridico Seguridad Publica
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
4.5 Recepcion de notificacion de admision de Ofrecimiento Fecha de
pruebas por lo que agenda fecha de desahogo | Abogado de pruebas desahogo de
de las mismas P pruebas
4.6 Desahogadas las pruebas por el Tribunal, se Fecha de .
. f Actuaciones a la
ponen las actuaciones a la vista del pleno para | Abogado desahogo de .
) . vista del Pleno
dictarse el laudo correspondiente pruebas
Recibir Laudo Actuaciones a
] 5 5.1 Recibir el laudo Abogado la vista del Laudo recibido
Correspondiente Pl
eno
5.1.1 Cuando el Laudo absuelve al Laudo
ayuntamiento, se espera a que se declare | Abogado Favorable Archivo.
ejecutoriado y se archiva en forma definitiva;
Sﬁ%plmentlgsnzmggfas qpuaga sg ueintesr?)ongg Director de Laudo Instrucciones
demanda de amparo Area desfavorable
- i . 6.1 Notificar el sentido del Laudo a la Oficialia Resolucion Oficio con laudo
Notificar resolucion y archivar 6 - - Abogado - .
Mayor Administrativa Definitiva o resolucién
Oficio con Expediente
6.2 Archivar expediente Secretaria laudo o pe y
- archivo
resolucion

* Como asunto concluido o en espera de la aplicacién de un recurso por parte del actor
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL - : 6. TIPO DE Juridico de Seguridad
X Juicio de Nulidad ) P
SERVICIO: SERVICIO: Publica
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
o P 1.1 Recibe notificaciones y emplazamientos de
Recibir not_|f|caC|ones Y 1 Juicios de Nulidad tramitado por elementos | Secretaria Demanda Emplazamiento
emplazamientos de Nulidad .
operativos.
. . . Demanda y
1_.2 Reg|str:31 emplazamiento y lo canaliza al Secretaria documentos Registro
director del area
anexos
1.3 Revisa asunto e indica a que abogado se va | Director de Demanda y .
. . P documentos Instrucciones
a turnar del area correspondiente Area
anexos
1.4 Canaliza a los abogados de acuerdo a las . . Instrucciones en
e Secretaria Instrucciones .
indicaciones libro de turnos
o 3 g.l Sql|C|ta informacion medlantg oficio a !as Director de Expediente y
Solicitar informacion para la areas involucradas en el asunto asi como copias | 3 ] -
; o - 2 o . Area registro del Oficio
integracion del expediente certificadas de los nombramientos en su mismo
carécter de autoridades demandada
2.2 Recibe contestacion con la informacion - L
Abogado Oficio Informacion
referente al asunto de la demanda
Elaborar Proyecto de 3.1 Elabora proyecto de contestacion y turna i Proyecto de
L 3 . Abogado Informacion )
contestacion de demanda para su Visto Bueno contestacion
. . Director del Proyecto de Firma de Visto
3.2 Revisa, analiza y aprueba el proyecto < ) Bueno al
Area contestacion
proyecto
Recabar firma de la autoridad 4.1 Recapa firmas de Ips titulares de’ las Eroyecto con
dependencias del ayuntamiento en su caracter L firmas
responsable y entregar 4 d idad d dad id Abogado Contestacion di
contestacién al Tribunal e ent ades emandadas.  (Presidente correspondiente
Municipal, Sindico). S
4.1.1 Fotocopiar de ser necesario el escrito para Secretaria Contestacion g?oplgitgilon
su formal presentacion fi Y
irmas
4.2 Entrega escrito de contestacion firmada y Proyecto de Acuse de
ofrece prueba ante el Tribunal de lo | Abogado contestacion recibido
administrativo del estado de Jalisco con firmas
Archivar provisionalmente y da 5.1 Recibe la notificacién, mediante la cual se Acuses de
seguimiento a las etapas 5 nos informa que se dio respuesta en tiempo y | Secretaria recibido en Notificacion
procesales forma expediente
5.2 Archiva de forma provisional hasta que se . e .
dicte nuevo acuerdo Secretaria Notificacion Archivo
5.3 Acude al desahogo de audiencia de pru_ebas Abogado Expediente Desahogo de
y presenta alegatos en caso de ser necesario pruebas
6.1 Recibe notificacion de sentencia. Si la Sentencia y/o
Recibir sentencia y archivar 6 sentencia es desfavorable, promueve el recurso | Abogado Expediente Recurso (Escrito
de apelacion en caso de ser procedente de apelacion
6.2_ _S_l es favorable la sentencia archiva Abogado Sentencia Archivo
definitivamente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridica de Seguridad Publica

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Solicitud de Inf . 6. TIPO DE Juridico de Seguridad
SERVICIO: oficitud de Informacion SERVICIO: Publica
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director Area
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- - 1.1 Recibe oficio solicitando informacion, . . -
Recibir solicitud 1 canaliza a la direccion Secretaria Solicitud Oficio
) - . . Director de Oficio de :
1.2 Revisa solicitud y da instrucciones Area solicitud Instrucciones
1.3 Registra oficio en libro de registro Secretaria Registro Libro de registro
2.1 De acuerdo a la peticion elabora oficio .
Recibir y solicitar informacion 2 requiriendo la informacion a las areas Abogado Ili?;glstro en Oficio
correspondientes
2.2 Entrega oficio y recaba acuse Abogado Oficio Acuse
Oficio con
2.3 Recibe oficio con la informacién solicitada Secretaria S.OI'C'tUd Y Informacion
firma con
acuse
Elaborar informe y recabar 3 3.1 Elabora contestacién para dar respuesta a la | Abogado Informacion Oficio de
visto bueno autoridad correspondiente. Secretaria respuesta
3.2 Revisa y firma el oficio Director de Oficio de Oficio firmado
Area respuesta
3.3 Recaba firma del Director General de Abogado Oficio con Z'e"ga del Titular
Seguridad Publica 9 Vo.Bo. .
Dependencia
Entregar y archivar 4 4.1 Entrega contestacion y recaba acuse Abogado Oficio con Oficio con sello
' sello de recibido
4.2 Recibe acuse y lo archiva en carpeta Secretaria S;:ﬁ;o con Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL s g . 6. TIPO DE P .
SERVICIO- Mediacién de conflictos SERVICIO- Mediacién Municipal
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
R_eC|b|r solicitud y/o queja 1 1. Recibe soI|C|t_ud de pal:tg de la ciudadania ya Secretaria Solicitud Folio
ciudadana sea verbal, escrita o telefénica
1.2 Entrega formato para completar informacion ! - .
via telefénica. Secretaria Solicitud, folio | Formato
1.3 I_nforma sobre los procedimientos | Jefe de Solicitud, folio | Formato, oficio
alternativos. Departamento
2.1 Revisa situacién y determina que tipo de Jefe de
Dirigir procesos de mediacion 2 conflicto es: vecinal, civil, penal, mercantil, D Folio Oficio
L . epartamento
administrativo.
2.2 Determina los casos que son objeto de | Jefe de . -
S . - . Folio Oficio
mediacion por razén de materia 0 competencia. Departamento
Desarrollar proceso 3 31 Elaborar eI' ) citatorio para las partes | Jefe de Folio Notificacion
involucradas y notificarlos. Departamento
Director de
3.2 Celebrar la reunién de careo Areal Folio Reporte
Jefe de
Departamento
Director de
3.3 Moderar el procedimiento de la junta | Area/
conciliatoria Jefe de Reporte Reporte
Departamento
4.1 informar sobre los servicios que existen en Jefe de
Seguimiento de un servicio 4 otras dependencias a fin de solucionar el Folio Reporte
; Departamento
conflicto.
Levantar actas de audiencia y Lo Jefe de
convenir 5 5.1 Elaborar acta de la audiencia Departamento Reporte Acta
5.2 Recabar firmas de partes y titular de area Jefe de Acta Acta con firmas
' ' Departamento
5.3 Entregar copias del convenio-acuerdo a los
involucrados e integrar al expediente los | Secretaria Acta Acuse en copia
documentos de resolucion. Archivar
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Actualizacion a los Reglamentos 6. TIPO DE Meiora Requlatoria
SERVICIO: (Mejora Regulatoria) SERVICIO: ) g
7. RESPONSABLE DEL P
SERVICIO: Sindico
4 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Revisar de acuerdo a un programa de
Revisar reglamentos de o : . Reglamento
) ; 1 actualizacion la vigencia de los reglamentos o Abogado Programa .
acuerdo a la vigencia 2 . Revisado
en base a una peticién por escrito
Solicitar informacién 2 2.1 Elabora oficio solicitando informacién Abogado gi?slzgfmo Oficio
2.2 Recibe informacion Secretaria Oficio Informacion
2.3 Recaba los nuevos elementos que habra de Informacion Ana||5|_§ y
: ) . Abogado . seleccion de la
incluir en los reglamentos revisados requerida : L
informacion
. — . Andlisis y
Realizar modificaciones al o 3.1 Modifica los reglamentos de acuerdo a las o Reglamento
3 - Abogado seleccion de la e
los reglamentos necesidades actuales : L modificado
informacion
Solicitar Visto Bueno a la 4.1 Enwa_ rgglamento modificado  a las P Reglamento -
dependencia 4 dependencias mvolucrada_s_ para que d_en su | Sindico actualizado Oficio
Vo.Bo. al Reglamento Modificado o actualizado.
4.2 Si existen observaciones de parte de las
dependencias, éstas envian el reglamento con Reglamento Reglamento
: - . Abogado ; ;
las adecuaciones a realizar y se aplican al Adecuaciones | actualizado
reglamento actualizado
4.3 Recibe Proyecto de Reglamento actualizado Reglamento Visto Bueno en
: Abogado . Proyecto de
con Visto Bueno actualizado
Reglamento
. 5.1 Envian mediante oficio la Propuesta de Oficio con
Enviar propuesta de N 5 Reglamento a los regidores para su revision y | Sindico Propuesta de propuesta al
reglamento para autorizacion o - ; Reglamento
autorizacion en Sesion de Ayuntamiento. reglamento
. . 6.1Recibe la propuesta autorizada y envia a la Propuesta
E”""”?’ y archivar propuesta 6 dependencia, asi como a la Secretaria General | Sindico Propuesta al autorizada por
autorizada oA . S reglamento ]
quién se encargara de su publicacion. Ayuntamiento
. Propuesta
6.2 Archivan acuse y queda en espera para que ! - .
este sea publica por la Secretaria aAutorlzad_a por | Archivo
yuntamiento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Barandilla Juzgados Administrativos SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
ORf?;g)llr arrestado e informe del 1 1.1Recibe arrestado Alcaide Arresto Arrestado
1.2Revisa corporalmente al arrestado Alcaide Arrestado Revision
1.3Recibe informe del oficial Juez Municipal | Arrestado Informe
Firma de
1.4Revisa informe y da su Vo.Bo. Juez Municipal | Informe recibido en el
informe
Resguardar objetos 2 2.1Resguarda y/o recoge las pertenencias del Alcaide Informe Objetos
arrestado
2.2Elabors_a oficio donde se registran las Alcaide Obijetos Oficio
pertenencias
2.3Ingresa a las celdas al arrestado Alcaide Arrestado Celda
Analizar situacion 3 3.lReV|sa '|nforn’1e entregado por el oficial y Juez Municipal Celda con A_nalls'|§ de la
analiza la situacion arrestado situacion
3.2Concede derecho de audiencia al arrestado Juez Municipal g?ﬂ;‘gnde la Audiencia
. 4.1Resuelve conforme a derecho y a la situacion . Audiencia 'y L
Resolver y consignar 4 Juez Municipal P Resolucion
presente analisis
4'25.' _Se. determina gue. es - una falta Secretario Resolucion Folio de libertad
administrativa elabora folio de libertad
4.3Se deja en libertad al_ arrestado una vez Alcaide Folio Ciudadano libre
pagada la multa correspondiente a la falta
4.4Consigna al arrestado de acuerdo a su falta Juez Municipal | Resolucion Consigna
4.5Elabora oficio para traslado si se amerita Secretario Consigna Oficio
4.6Entrega al arrestado a la autoridad Alcaide Oficio Acuse en oficio
competente
4,7Registran todos los oficios de traslado o
folios de libertad para elaborar informe . .
estadistico de arrestados que deberan enviar a | Secretario Acuse R?)?i';gg de folio
diferentes entidades de gobierno (Locatel, y
Procuraduria)
. . - . . Registro de .
4.8Archivan copia de oficios y folios. Secretario folios y oficios Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Calificacién de Actas SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1¢/5LAERSELO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir infracciones 1 1.1Recibe las infracciones levantadas por las Secretaria Infracciones Infracciones
areas de Inspeccion de este Gobierno Municipal
1.2Registra en libro las infracciones recibidas y Secretaria Infracciones Registro en libro
canaliza al area de infraccion 9
1.3Reciben infracciones y registra en control
interno, asignando cada infraccion de acuerdo al .
area que la genero. Juez Eggztzzde Registro por
(Inspecciéon de obras publicas, reglamentos, | Municipal Infraccion area
proteccion ambiental, resguardo de rastro,
reglamentos, mercados.
1.4Recibe a los contribuyentes con acta de | Juez Registro por Contribuvente
infraccion Municipal area Y
Conpedgr derecho de 2 2.1Concede derecho de audiencia al infractor Jue; . Contribuyente | Audiencia
audiencia Municipal
2'.2Anfa’||za apegandose a los reglamentos y Juez Municipal | Audiencia Andlisis
situacion presente
2.3Solicita la reinspeccién al lugar de la
infraccion, mediante oficio, por lo que la | Juez Analisis Solicitud de
calificacion quedara en espera a los nuevos | Municipal reinspeccion
resultados
3.1Califica o determina la sancién que amerite la Analisis v/o
Calificar o determinar sancién 3 falta en la que incurrié por lo que se le levanto la | Juez Municipal Reins ec):/cién Acta Calificada
infraccion P
3.2Registra en acta la fecha, folio de resolucion, . . Acta con registro
: Juez Municipal | Andlisis :
sellay la firma. de fecha y folio
4.1Registra en libro de gobierno de cada area Acta con
. . . de inspeccion el nimero de folio de resolucion, . ) Libro de
Registro en libro de gobierno 4 . . N Juez Municipal | registro de .
anexando copia de identificacion  del fecha v folio gobierno
contribuyente Y
4.2Entrega infraccion a los contribuyentes y - - L
resolucién original para su pago Juez Municipal | Acta calificada | Infraccién
4.3Relaciona infracciones calificadas y las . Infracciones Relacién de
canaliza a la direccion Juez Municipal calificadas infracciones
5.1Remite infracciones calificadas al area de Director de
Remitir infracciones 5 ingresos para que éstas sean registradas en el Area Relacion Acuse
padrén de cobro de multas.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Control de Correspondencia SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1.1Recibir la documen_ta(:lon general, anotaqgio Direccion de Corresponden Folio asignado a
. 1 la fecha, hora de registro y nombre de quién | Z . la
documentacion ) Area cia .
recibe correspondencia
1.2Registro en sistema de la documentacién I;)ireccién de Corresponden | Registro en
recibida Area cia recibida sistema
. . - Direccién de Corresponden | Correspondenci
1.3 Canaliza ala direccion Area cia registrada a derivada
. . . 2.1Revisa la documentacion y de acuerdo a | Direccion de Corresponden .
Revisar y dar instrucciones 2 - . . g Instrucciones
cada documento da instrucciones Area cia
2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, I;)ireccién de Corresponden Oficio
relacionando asunto Area cia
Firma en o los
. - . - Direccion de Corresponden | oficios derivado
Firmar oficios y entregar 3 3.1Firma oficio Area cia por la
correspondencia
. - - Oficios son sello
3.2Sella los oficios y turna para su entrega Ewecmon de Qf|C|os con listos para su
rea firma
entrega
Oficios son ’
3.3Entrega correspondencia y recaba firma de | Direccion de sello listos C(_)plas de
o P oficios con
recibido Area para su acuses
entrega
Direccién de Copias de Copias con firma
3.4Recibe copias de oficio con firma de recibido P oficios con
Area de acuse
acuses
Archivar correspondencia . . - . Direccién de C(_)pias de .
. ) 4 4.1Archiva documentacion recibida y enviada P oficios Archivo
recibida y enviada Area o
recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Incidencias SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacion personal que registre | Direccion de Control de Registro de
personal asignado al area los servidores asignados a la direccion Area personal situaciones
o . L . L 2.1Notifica a direccion de la situacion de | Direccion de .
Notificar situacion a direccion 2 personal y espera instrucciones Area Personal Instrucciones
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacion
Elaborar oficio, permiso o glel pe_rsonal _(Permlsos, 'f'alta, vacaciones | oo o e Registro de N
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | ; Oficio
. . . . S - Area personal
instrucciones nombramiento, &reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto 4 4.1Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Bueno al documento Area
4.2Entrega oficio a la Direccion de Recursos | Direccion de Oficio Folio de acuse
Humanos Area
Entrega al area 5.1Recibe respuesta al oficio si éste fue de | Direccion de - Documentacioén
correspondiente y espera 5 L h P Oficio o
alguna peticion en particular Area recibida
respuesta
. Direccién de Documentacié | Documentacion
5.2Entrega respuesta al Director < s .
Area n recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentaci6 .
. P s Instrucciones
archivo Area n recibida
5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o | Direccion de . . -
o < Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. Area
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Manejo Fondo Revolvente SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda 1 Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo | Direccion de Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos | Area
inmediatos que requiera el area en cuestion)
1.2Entrega oficio a la Hacienda ,E&):;e;mon de Oficio Acuse en oficio
1.3Da seguimiento a la peticion via telefénica | Direccion de Sqllutuq,de Fondo AS|gnado
. : P asignacion de por la Hacienda
preguntando si ya esta autorizado el Fondo Area fondo Municipal
2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
. Fondo (Cabe sefialar que el control y buen | Director de asignado por
Recibir cheque 2 manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la guia | Area la Hacienda Cheque
de normas y/o politcas de operacion Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2Cambiar cheque en banco Direccion de Cheque Dlner_o en
Area efectivo
3.1De acuerdo a las necesidades del area se
Resguardo y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacion del Direccién de Dinero en Combras
Fondo Revolvente director del area, solicitando factura por cada | Area efectivo P
compra
3.3Elabora justificacién y anexa las facturas, al Direccion de Justificacion
igual que oficio de recuperacion, sefialando el Area Compras oficio y
monto del gasto realizado
3.3Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de | Direccién de c oficio,
PR : . ompras At
las facturas asi mismo recaba la firma en el | Area justificacion y
oficio y en la justificacion facturas
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloria para que este envie el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emision del cheque . . Oficio,
con valor total al de las facturas presentadas. Ege:mon de Justificacion y ;i?3g56 de
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria, Facturas
estas deberan corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica via telefénica si el cheque ya esta . i
- . Direccién de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Area facturas Cheque
credencial de elector
Entregar Fondo Revolvente al gigrggldofmcilmgelF::go Ssevr;%?‘?éa ([;L]er:]oonetg Direccién de Dinero, Recuperacién
final del afio efectivo Y/o facturas) Area Facturas del vale firmado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .- .z 4. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL P 6. TIPO DE - .

SERVICIO- Mobiliario SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos

7. RESPONSABLE DEL . A

SERVICIO: Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD lilgl,i\ERSE;O 12. INSUMO 13. SALIDA

S } . 1.1Recibir inventario de Bienes Muebles

IT) g%?;}gg%g:gg: y cotejar con 1 asignados a la direccion y sus diferentes areas o | Secretaria Inventario Inventario
departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a . . Registro del
direccion Secretaria Inventario documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable de | Director de . .

e - . ) P Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo | Area
existente en el area
1.4Recibir al personal de la Direccion de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario, Auxiliar Cotejo de
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Administrativo Inventario inventario contra
uso en el area, bienes fisicos
*Cambio de resguardo de algun bien,
*Registro de algun bien en el inventario, mas
no la existencia del bien fisico en el area.

Recibir inventario actualizado 2 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la iﬁiﬁ?;?”a ylo Correcciones Inventario
revision realizada administrativo al inventario actualizado
2.1Revisa que el Inventario contenga la o . _
informacion que se obtuwo con la visita de | Auxliar Inventario Revision al

h . Administrativo | actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma - B
manual y regresa el inventario. Regresa Auxn'|a'r . Inventario _Correcc!ones al
Administrativo . inventario y/o
paso2.1 /o Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario. y 9
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al Secretaria Correcciones ?gcglﬁ;?nfgl
director al inventario o
recibido
ﬁ‘g;;’s:ﬁirareisggﬁ{ggg 3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y | Direccion de Documento Firma de

Recibido Actualizado firmar resguardo de los bienes asignados al area | Registro Civil recibido resguardo
3.2Recibe copia del resguardo firmado DII’EF:CIOI‘] 9"? Resguardo Copia de

Registro Civil resguardo
. . Direccion de Copia de .
3.3Archiva copia del resguardo en carpeta Registro Civil resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Parte de Novedades SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Registra informes de policias, toma de
Registrar informacion 1 audiencia y defensa, etc. Toma de informacion | Secretario Informacion Informacion
general de hechos y folios de libertad
1.2Elabora parte de novedades y parte Parte de
econémico (Estos documentos contienen la . L
) o Secretario Informacion Novedades y
informacion de los hechos generados en cada o
Economico
turno)
1.3Relaciona los oficios de consignacién por Parte de
.uardia Secretario Novedades y Relacion
g Econdmico
o i 2.1Revisa y da su Vo.Bo. Oficios, parte de - .
Revisar informacion 2 novedades y parte econémico Juez Municipal | Escritos Vo.Bo.
2.2Entrega listado de oficios, asi como parte de .
. . - ) Escritos con
novedades y parte econdmico a la direccion de | Secretario Vo.Bo Acuses
los juzgados e
Copias de
2.3Archiva acuses Secretario documentacié | Archivo
n entregada
3.1De acuerdo a la informacién recibida por
Elaborar estadisticas y remite cada barandilla elabora estadisticas de las . L L .
informacion mensual de la 3 actividades realizadas, (esto es cuantos Direccion de Infqrmamon Estadistica
. - ; . ) : Juzgados recibida mensual
direccion arrestados, consignaciones, folios de libertad,
traslados, etc.)
3.2Entrega mediante oficio el informe mensual a . . o
) o ; . Direccién de Estadistica
las dependencias como Sindicatura, Presidencia Acuse
- Juzgados mensual
y Secretaria General.
Copia de
3.3Archivan acuses de la informacién entregada Direccion de informe con Archivo
Juzgados acuse de
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL g 6. TIPO DE . :
SERVICIO- Supervisiéon y Control de Valores SERvVICIOs: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recorrer zonas 1 l.lRea_Ilzar recorrl_dq .d|ar|o a las diferentes Supervisor Rol de trabajo | Recorrido diario

barandillas del municipio de Tlaquepaque

1.2Entregar la papeleria necesaria a cada .

. o , . Recorrido .
barandilla y verifica que todo esté en orden en | Supervisor diario Papeleria
cuanto a la asistencia y control administrativo
2.1Recibir parte de novedades de cada .

Recibir parte de novedades 2 barandilla, asi como las pertenencias que les | Supervisor Visita Objetos y parte
de novedades
fueron resguardadas a los arrestados
2.2Entrega los objetos recogidos y las parte de Objetos y
novedades a la direccion e informe general de | Supervisor parte de Acuses
cada barandilla novedades
2.3Recibe y canaliza los objetos al area interna Objetos y Obietos v parte
de control de valores y el parte de novedades a | Secretaria parte de d eJn ov eé/a% es
encargado de realizar las estadisticas novedades
Registro de objeto retenidos 3 3.1Rfeg|stra los objetos, quedando en espera a Tecnlcp_ Objetos Sistema
que éstos sean reclamados Especializado
3.2Recibe al ciudadano que reclama objetos con | Técnico Sistema Ciudadano
su comprobante de resguardo Especializado
Entregar objetos y archivar 4 4.;Elabora formato de devolucion y entrega los Tecnlqo _ Ciudadano Formato de
objetos Especializado entrega
4.2Recaba firma de recibido o entregado y | Técnico .
. . ) Formato Sistema
registra en sistema. Especializado
4.3Archiva formato de objetos entregados. Tecnlqo . Sistema Archivo
Especializado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Aclaracién de Informacién asentada en acta SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar informacion 1 1.1Recibir y revisar documentacion AUX'I.'a.r . Documentos Documentos
en documentos Administrativo
1.2Hacer valoracion de la modificacion, -
) ; . . Oficial del i
revisando si procede la misma, requiere se Registro Civil Documentos Valoracion
cubra el pago del servicio 9
1.3 Recibir comprobante de pago Auxiliar Valoracion Recibo Pagado
' Administrativo
e, 2.1Entregar formato a los interesados para | Auxiliar Recibo
Asentar modificacion en acta 2 - L . Formato
firmar Administrativo | pagado
2.2Elaborar resolucién de aclaracion AUXI|'Ia'I' . Formato Resolucion
Administrativo
2.3Sello y firma del Oficial en la aclaracién Of|c!a| del .- Resolucion Firmay sello
Registro Civil
3.1Elaborar Oficio de notificacién a la direccion Auxiliar
Elaborar oficio de notificaciéon 3 General del Registro Civil, y a la Oficialia L . Firmay sello Oficio
. Administrativo
Correspondiente
3.2Elaborar anotacion de aclaracién si | Auxiliar Oficio Oficio con
corresponde a esté oficialia Administrativo anotacion
Firmar oficios de notificacion y Oficial Del
la aclaraci6n asentada en el 4 4.1Firma y sello de la anotacion y oficios ) .- Oficio Sello y firma
acta Registro Civil
4.2Archivar en expediente la aclaracién | Auxiliar - .
. L . Oficio Expediente
correspondiente Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Aclaracion de Informacién asentada en acta SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar informacion 1 1.1Recibir y revisar documentacion AUX'I.'a.r . Documentos Documentos
en documentos Administrativo
1.2Hacer valoracion de la modificacion, -
) ; . . Oficial del i
revisando si procede la misma, requiere se Registro Civil Documentos Valoracion
cubra el pago del servicio 9
1.3 Recibir comprobante de pago Auxiliar Valoracion Recibo Pagado
' Administrativo
e, 2.1Entregar formato a los interesados para | Auxiliar Recibo
Asentar modificacion en acta 2 - L . Formato
firmar Administrativo | pagado
2.2Elaborar resolucién de aclaracion AUXI|'Ia'I' . Formato Resolucion
Administrativo
2.3Sello y firma del Oficial en la aclaracién Of|c!a| del .- Resolucion Firmay sello
Registro Civil
3.1Elaborar Oficio de notificacién a la direccion Auxiliar
Elaborar oficio de notificaciéon 3 General del Registro Civil, y a la Oficialia L . Firmay sello Oficio
. Administrativo
Correspondiente
3.2Elaborar anotacion de aclaracién si | Auxiliar - Oficio con
PP L . Oficio S
corresponde a esté oficialia Administrativo anotacion
Firmar oficios de notificacion y Oficial Del
la aclaraci6n asentada en el 4 4.1Firma y sello de la anotacion y oficios ) .- Oficio Sello y firma
acta Registro Civil
4.2Archivar en expediente la aclaracién | Auxiliar Oficio Expediente
correspondiente Administrativo P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil
3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 2 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Adopcion SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- - . Auxiliar .
Recibir documentos 1 1.1Recibir la sentencia L . Solicitud Documentos
Administrativo
1.2Revisa la sentencia, verificando si procede | Auxiliar Visto bueno a la
para asentarlo en el acta Administrativo Documentos sentencia
R_eglstrar informacion en 2 2.1lIingresa informacién en el sistema Auxn'|a'r . Formato Sistema
sistema Administrativo
2.2Elabora borrador para que los interesados | Auxiliar Informacion en
- e . ) Borrador
verifiguen datos Administrativo | Sistema
) . L - Firma en
2.3Recaba firma en impresion de prueba de los Auxn'|a'r ' Borrador impresion de
interesados Administrativo
prueba
2.4Ya con la el Acta original solicita firmas de los - Visto Bueno a
: o . Auxiliar : - -
interesados y entrega acta original a firma y Administrativo la impresion Acta Original
sello de prueba
- Oficial de - Acta con selloy
2.5Revisa firma y sella el acta Registro Civil Acta Original firma
Entregar acta y archivar 3 3.1Entrega del acta al interesado Auxiliar Acta con sello Acta entregada

Administrativo

y firma

3.2Archiva documentos Auxil_ia_r . Acta Archivo
Administrativo | entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 2 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Boleta de Inhumacion SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacién (Copia certificada de
- . defuncion, titulo de propiedad y recibo del pago | Auxiliar
Recibir y revisar documentos L de mantenimiento de cementerios) Yy solicitud | Administrativo Documentos Documentos
para el Servicio
1.2Revisa documentacién Solicita se haga el | Auxiliar Visto Bueno a la
b " ] e . Documentos L
pago correspondiente del servicio requerido Administrativo documentacion
1.3Solicita se haga el pago correspondiente del | Auxiliar ‘I:Dé)rc]:l\J/rir;?gtos Solicitud de
servicio requerido Administrativo B pago
ueno
1.4Recibir comprobante de pago del tramite Auxn'|a'r . SO"‘?'t.Ud del Recibo Pagado
Administrativo | servicio
Solicitud del
Elaborar boleta, firmar y sellar 2 2.1_Elaborar' !a boleta correspondiente al tramite Auxn'la'r ' servicio y Boleta
de inhumacion Administrativo | Recibo
pagado
’ " Oficial del ]
2.2Revisa Sella y firma la boleta Registro civil Boleta Sello y firma
. . Auxiliar del Boleta con Acuse de boleta
Entregar boleta al interesado 3 3.1Entrega la boleta al interesado Registro civil sello y firma entregada
3.2Archiva documentos Aux[har de_ . Boleta Archivo
Registro civil entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Constancia de Inexistencia de Registro y solteria SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1Recibir solicitud del servicio y anexar datos Auxiliar Solicitud de Datos anexos a
Atender solicitud 1 . ) L . . -
para la busqueda correspondiente Administrativo | servicio la solicitud
1.2Solicita el interesado cubra el costo del | Auxiliar Solicitud del ?gélt(gtgglpara el
servicio Administrativo | servicio .
servicio
- Auxiliar ;
1.3Recibir comprobante del pago Administrativo Datos Recibo Pagado
Realizar busqueda y elaborar 2.1Procede a realizar la basqueda de | Auxiliar Recibo de .
: 2 . i . S . Busqueda
constancia informacion en los archivos Administrativo | pago
2.2De no existir registro o anotacion de | Auxiliar Informacion Constancia
matrimonio, elabora constancia de inexistencia, Administrativo | Recibida
Firmar y entregar constancia 3 3.1Revisa sella y firma la Constancia Of|c!a| del - Constancia Qonstanma con
Registro Civil firmay sello
. . Auxiliar Constancia Documento
3.2Entrega la constancia al interesado L . .
Administrativo | con firma entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Control de Correspondencia SERVICIO- Registro civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
’ 11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Y/O AREA
- . 1.1Recibir la documentacién general, anotando . L Folio asignado
Recibir y registrar : L Direccion de .
documentacion 1 la f_echa, hora de registro y nombre de quién Area Correspondencia ala .
recibe correspondencia
1.2Registro en sistema de la documentacién Direccion de | Correspondencia Registro en
recibida Area recibida sistema
. . L Direccion de | Correspondencia Corresponden
1.3 Canaliza ala direccion P . . H
Area registrada cia derivada
Revisar y dar instrucciones 2 2.1Revisa la docume_ntacmn.y de acuerdo a Direccion de Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones Area
2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, Direccion de . -
) < Correspondencia Oficio
relacionando asunto Area
2.3Firma oficio Direccion de Correspondencia F'.”‘.“a en o los
Area oficios
2.4Sella los oficios y turna para su entrega Direccion de Oficios con firma Of'c'°§ con
Area sello listos
. 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de Direccién de Qflcms son sello qu|as de
Entregar correspondencia 3 I . listos para su oficios con
recibido Area
entrega acuses
3.2Entrega acuses Direccion de | Copias de oficios ACUSES
Area con acuses
3.3Recibe los acuses y archiva documentacion Direccion de | Copias de oficios .
iy h . o~ Archivo
recibida y enviada Area recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . -
SERVICIO: Cremaciones SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacién (Copia certificada
Recibir v revisar de acta de defuncién, acta de nacimiento de la Auxiliar Solicitud del
docume)r/uacién 1 persona que autoriza la cremacion, copia del Administrativo | servicio Requisitos
IFE y solicitud de cremacion con informacién
registrada por el familiar)
Auiliar Requisitos o
1.2Revisa documentacion y da su aprobacion Administrativo Formato documentos
completos
1.3Solicita se realice el pago correspondiente | Auxiliar Documentacion Sghgnud para el
del servicio requerido Administrativo | completa pag .
correspondiente
Auxiliar Requisitos o
1.4Recibir comprobante de pago del tramite L . documentos Recibo Oficial
Administrativo
completos
Elaborar solcitud de 2 | ingresando los datos. conespondientes del | AT Recibo oficial | B0t Y/0
cremacion y boleta S egrvi cio P Administrativo solicitud
Firmar, sellar y entregar 3 3.1Revisa sella y firma la boleta S«faidies“trgeclivil Boleta o Boleta con
tramite ' y 9 solicitud Firmay Sello
Auxiliar Boleta con sello Documento
3.2Entrega documento Administrativo | Y firma . entregado
correspondiente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 2 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Defuncién y/o Traslado SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacion (Certificado de
- . defuncion, hoja de datos complementarios, titulo . .
Recibir'y revisar 1 de propiedad, recibo de pago de mantenimiento Auxiliar Solicitud del Documentacion
documentacion Ultimo afio en caso de sepultar en Municipio de Administrativo | servicio
Tlaquepaque.)
1.2Revisar documentacién y solicitar cubra el | Auxiliar L Visto Bueno a la
P g . Documentacion 2
costo del tramite Administrativo documentacion
1.3Recibir comprobante de pago, por parte del | Auxiliar Vo.Bo. Ala .
solicitante Administrativo | Documentacion Recibo Pagado
Elaborar impresion de 2.1Registro de datos en el sistema de | Auxiliar . Informacién en
S 2 ) L . Recibo de pago )
prueba y acta original levantamientos Administrativo Sistema
2.2Borrador para corroborar que los datos sean | Auxiliar Informacion en
L . ) Borrador
correctos Administrativo | Sistema
Auxiliar Firma en
2.2Recaba firma de los interesados en borrador L . Borrador impresion de
Administrativo prueba
2.3Elaborar boleta o documento en original para Formato con
sepultar en algin cementerio de Tlaquepaque y/ | Auxiliar visto bueno a la Boleta (Acta) u
o elaborar oficio para trasladar el cuerpo fuera | Administrativo | informacién Oficio
del estado. asentada
. . . » Oficial Del Boleta (Acta)
Firmar, sellar y entregar 3 3.1Revisa sella y firma la boleta u oficio B - Formato con Firma y
Registro Civil sello
Boleta (Acta)
. Auxiliar con Firma y Tramite
8.2Entregar documento al interesado Administrativo | sello o firma en realizado
oficio
4.1Fotocopiar actas de menores de 5 afios y/o . L
Elaborar informes 4 muertes fetales, asi como de personas mayores AUX'I.'a.r . Tra?""es Fotocopias
~ Administrativo | realizados
de 18 afios
4.1.1~Cert|f|car las Fotocopias de los mayores de | Director de Fotocopias Fotqgop|as
18 afios Area certificadas
4.2 Elaborar oficio para enviar informacion Auxil_ia_r . Fotocopias Oficio
) Administrativo
4.3Revisa y firma los oficios y envia
documentacién ( La informacién de los menores | Director de Oficios con - )
) ; P . o Oficio con firma
es enviada a la Secretaria de Salud y la de los | Area informacién
mayores al area de Modificacion Ciudadana
4.4Recibe _acuses y archiva en carpeta Secretaria Oficio y 3 Archivo
correspondiente Documentacion
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . - . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Divorcio Administrativo SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . . -
SERVICIO: Director de Registro Civil
9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar 1 1.1Recibir Documentacion Completa AUX'I.'a.r . S(,)“C.'tUd de Documentos
documentacion Administrativo | tramite
1.2Revisar que la documentacién este completa | Auxiliar Documentos Visto Bueno a la
y en términos requeridos para el tramite Administrativo Documentacion
F|rma( comparecencia y 2 2.1Comparecer con los involucrados Auxn'|a'r . Vo.Bo. a Comparecimiento
expedir copia Administrativo | Documentos
2.2Toma de firmas de comparecencia con fecha | Auxiliar Comparecencia Firmas
de ratificacion Administrativo P
Copia de
Notificar acta de 3 3.1Expedicion de copia para presentacion al DIF | Auxiliar Comparecencia comparecencia
comparecencia (Junta de terapia de Pareja) Administrativo | con firmas (Acta con
ratificacion)
Copia de
. . - g Oficial de comparecencia .~
3.2Enviar mediante oficio el acta con ratificacion Registro Civil (Acta con Oficio con Acuse
ratificacion)
3.3Verificar ratificacion 30 dias después de la Auxiliar Acuse de oficio
comparecencia, y recibir la constancia de terapia Administrativo | entregado Constancia
de pareja
L 4.1Levantamiento de Resolucién Administrativa | Auxiliar h L
Elaborar resolucion y acta 4 y expedicion del acta correspondiente Administrativo Constancia Resolucién y Acta
. Oficial de Resolucion y .
4.2Firmar y sellar documentos Registro Civil Acta Firmay sello
. - Oficial del Resolucién y Documentos
Entregar y archivar acuses 5 5.1Entregar documentos y/o tramites Registro Civil Acta entregados
5.2Archiva documento con acuse de recibido AUX|I'|a'r . Documentos Archivo
Administrativo | entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . ‘2 A 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Divorcio y anotacién de Acta de Nacimiento SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1 1.1Recibir Documentacion (Oficio y sentencia) AUX'I.'a.r . Documentos Documentos
Administrativo
1.2Registrar el oficio con el expediente en el | Auxiliar .
libro de control Administrativo Documentos Libro de control
1.3Recibe de parte del interesado el | Auxiliar Libro de Recibo oficial
comprobante de pago Administrativo | control
. . . Auxiliar . .-
Levantar acta 2 2.1Levantamiento del Acta de Divorcio S . Recibo oficial Acta
Administrativo
3.1Realizar las anotaciones correspondientes en
el liboro de matrimonio y nacimiento (Acta Libro de Acta
Hacer anotaciones en acta de Original de Matrimonio y Acta Original de | Auxiliar
L 3 A L . . L . Acta (Actas
nacimiento Nacimiento) Esta actividad se realiza segun la | Administrativo Originales)
oficina en la que estén registrados los 9
interesados).
4.1Firma formato o acta dando Fé de la - Libro de Acta .
Firmar acta y archivar 4 anotacion asentada en los documentos, asi Of|c!a| del. . (Actas Firmas en
. Registro civil o documentos
mismo sella el documento Originales
4.2Entrega acta con anotacion a los interesados AUX'I.'a.r . Firmas en A_cta con Selloy
Administrativo | documentos Firma

. . Auxiliar Acta con sello .
4.3Archiva documentacion Administrativo | y firma Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Exhumaciones SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir documentacién por parte de los
interesados (Copia de certificado de Acta de
Recibir y revisar defuncion, memorando de parte del cementerio | Auxiliar Solicitud de -
. 1 . ; . L . - Requisitos
documentacion donde se exhumard, permiso de la secretaria de | Administrativo | servicio
salud, titulo de propiedad y ultimo recibo de
pago del mantenimiento de cementerio).
1.2Revisa que la documentacion recibida sea en Auxiliar
los términos y solicita se cubra el costo del administrativo Requisitos Vo. Bo.
servicio
Recibir comprobante de pago - - Auxiliar Formato con .
y elabora memorando 2 2.1Recibir Comprobante de Pago del tramite Administrativo | Visto Bueno Recibo pagado
2.2Elaboracion de memorando, para que se | Auxiliar Recibo de
L L . Memorando
lleve a cabo la exhumacion Administrativo | pago
Firmar, sellar y entrega el . ) Oficial de Firma de
tramite 3 3.1Revisa y firma memorando Registro Civil Memorando memorando
. Auxiliar Memorando Memo con sello
3.2Sella memorando y entrega al interesado L . ) -
Administrativo | con firma y firma
Ausiliar Memorando
3.3Archiva acuse del documento entrega L . firmado y Archivo
Administrativo
sellado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P - 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL i 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Expedicion de Actas SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y anexar 1.1Recibir solicitud del servicio y anexa los | Auxiliar .
1 . L . Solicitud Datos
datos datos al mismo Administrativo
1.2Requiere al solicitante cubra el costo del acta | Auxiliar Recibo oficial Solicitud de
requerida para continuar con el tramite Administrativo | y datos pago
. , . - . Informacion
Realizar busqueda y recibe . . . Auxiliar Solicitud de
comprobante de pago 2 2.1Realiza la busqueda del acta en los libros Administrativo | pago Le’cabada en
Usqueda
Auxiliar Informacion
2.2Recibir comprobante de pago Administrativo Lepabada en Recibo Oficial
Usqueda
. L . Auxiliar . .
Elaborar acta y canaliza 3 3.1Elaboracion del acta solicitada L . Recibo oficial Acta
Administrativo
F|r'mar, sellar y entregar acta 4 4.1Sellar y firmar el acta Of|9|a| del' ' Acta Apta con Selloy
al interesado registro Civil Firma
Auxiliar Acta con sello

4.2Entregar acta a los interesados

Administrativo

y firma

Acta entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Incidencias SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacion personal que registre | Direccion de Control de Registro de
personal asignado al area los servidores asignados a la direccién Area personal situaciones
o . L . L 2.1Notifica a direccion de la situacion de | Direccion de .
Notificar situacion a direccion 2 personal y espera instrucciones Area Personal Instrucciones
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacion
Elaborar oficio, permiso o glel pe_rsonal _(Permlsos, ' falta, vacaciones | oo o e Registro de N
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | ; Oficio
. . . . S - Area personal
instrucciones nombramiento, &reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto 4 4.1Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Bueno al documento Area
4.2Entrega oficio a la Direccion de Recursos | Direccion de Oficio Folio de acuse
Humanos Area
Entrega . al area 5.1Recibe respuesta al oficio si éste fue de | Direccion de - Documentacioén
correspondiente 'y  espera 5 L h P Oficio o
alguna peticion en particular Area recibida
respuesta
. Direccién de Documentacié | Documentacion
5.2Entrega respuesta al Director < s .
Area n recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentaci6 .
. P o Instrucciones
archivo Area n recibida
5.4De ac_ue;rdo a las instrucciones archiva o | Direccion de Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. Area
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL L - Py 4. cCODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | grovecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Informe Interno (Semanal) SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir informes 1 1.1Recibir los Informes Respectivos de Cada Secretaria Servicios Informes
Oficialia realizados
1.2Registrar el documento en libro Secretaria Documento Libro de registro
1.3Realizar conteo de actos de matrimonio, . Conteo por
e ; Secretaria Informes S
nacimiento, defunciones y muertes fetales servicio
Elaborar formatos 2 2.1Llenar !O.S formatos correspondientes a cada Secretaria Conteo Formatos
acto (Servicios).
Director de
2.2Revisa y firma la informacion registrada en | Area .
los formatos (Director de Formatos Firma y sello
Registro Civil)
2.3Elabora gréfica en la que se registran datos Secretaria Informacién Graficas
totales de los actos.
2.4Elaborar oficio para enviar informacién Secretaria Informacion Oficio
2.5Revisa y firma oficio Director de QfICIO e Firma
Area informacioén
3.1Entrega los formatos con informacion a las
Enviar formatos a las éareas diferentes Instituciones Gubernamentales . Informacion y Copia de oficio
. . 3 . ; ) Mensajero .
correspondientes y archivar (Secretaria de Salud y Bienestar Social para su oficio con acuse
estadistica)
3.2Ya con los acuses envia copia o_Ie_ los mismos Secretaria Informes Informes
a las diferentes oficialias del Municipio Recibidos
3.3Envio de los Acuses en copia de formatos a !
las Diferentes Oficialias Secretaria Informe Acuses
. - Formatos con
3.4Archiva acuse de recibido para control ! ) .
administrativo Secretaria f|rm'a'de Archivo
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Informe Mensual SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir informacién mensual 1 iﬁ{?jgblr los informes Respectivos de cada Secretaria Informacion Documentos
1.2Revisa cada informe, haciendo la
clasificacion correspondiente por trAmite o | Secretaria Documentos Informacion
servicio (15 Oficinas u Oficialias)
Ingresar datos en el programa 2 éI:\L/IIIn greso de datos en el Programa de Registro Secretaria Informacion Sistema
2.2Elaborar Oficio para Enviar Informe Secretaria Sistema Oficios
3.1Revisa la informacién plasmada en el informe .
. ) S h Director de .
Firmar y entregar informes 3 y oficio; por lo que procede a sellar y firmar los Area Informe Firmay sello
documentos
3.2Entrega documentos en las diferentes .
dependencias (Presidencia Municipal, Registro | Mensajero ;ir;l;g;mescslrz) ﬁ\:%sfiii?)n copia
Civil Estatal, RENAPO, INEGI) y
Copia de los
informes ’
Entregar acuse a las oficialias 4.1Ya con los acuses envia copia de estos, a las . entregados a _Cop|as d.e, la
g 4 ; S o Secretaria ; informacion
y archivar diferentes oficialias del Municipio dependencias
entregada
externas al
ayuntamiento
4.2Archiva acuse de recibido para control . _C(f)plas d.e, la hi
administrativo Secretaria informacion Archivo
entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL ‘2 ‘2 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Introduccion (Inhumacién) SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacion para iniciar el Tramite
1 (Copia certificada de defuncién apostillada,
- . certificado de embalsamado, permiso de la | Auxiliar -
Recibir y revisar documentos secretaria de salud, titulo de propiedad y ultimo | Administrativo Solicitud Documentos
recibo de pago de mantenimiento del
cementerio).
1.2Revisar documentacion y solicita se cubra el | Auxiliar Documentos Vo.Bo. alos
costo del servicio Administrativo documentos
o L Auxiliar Vo.Bo. alos . -
1.3Recibir Comprobante de Pago del tramite Administrativo | documentos Recibo Oficial
Recibir comprobante Y 2 2.1Elaboracién de Boleta de Introduccién AUXI|'Ia'I' . Recibo oficial Boleta
Elabora boleta Administrativo
. ) Oficial del Boleta con Sello
2.2Revisa sella y firma la boleta Registro Civil Boleta y Firma
Firmar, sellar y entregar Auxiliar Boleta con Boleta
boleta 3 3.1Entrega la boleta Administrativo | selloy firma entregada
. Auxiliar Boleta .
3.2Archiva documentos Administrativo | entregada Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P ‘2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | grovecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Y . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Inscripcién de Actas Extranjeras SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recibir la solicitud del servicio, solicita y/o | Auxiliar Solicitud de Informes y
Recibir y revisar documentos 1 : L e L . . -
informa de los requisitos y costo del servicio. Administrativo | servicio requisitos
1.2Recibe y revisa la documentacion. (Acta
completa certificada reciente apostillada y/o
legalizada traducida al espafiol por perito | Auxiliar Informes y Visto Bueno a
traductor oficial, identificacion de inscripcion de | administrativo | requisitos los documentos
nacimiento, y acta de nacimiento de alguno de
los solicitantes.
Registrar informacion en el 2 2.1 Recibe comprobante de pago y registra el | Auxiliar Visto Bueno Recibo oficial y
libro de control trdmite en el libro de control Administrativo libro de control
. Auxiliar . - -
2.2 Levanta el acta correspondiente Administrativo Recibo oficia Acta original
Firmar, sellar y entregar acta 3 3.1Revisa, sellay firma el acta Oflc!al de - Acta Original Acta con selloy
Registro civil firma
. Auxiliar Acta con sello
3.2 Entrega el acta al interesado Administrativo | y firma Acta entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Manejo Fondo Revolvente SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda Hacienda Municipal se otorgue al area Fondo | Direccion de . .
o 1 < Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos | Area
inmediatos gque requiera el &rea en cuestion)
1.2Entrega oficio a la Hacienda E'r;eacmon de Oficio Acuse en oficio
1.3Da seguimiento a la peticion via telefénica | Direccién de thcnuqlde Fondo A5|gnado
. . < asignacion de por la Hacienda
preguntando si ya esta autorizado el Fondo Area g
fondo Municipal
2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
. Fondo (Cabe sefialar que el control y buen | Director de asignado por
Recibir cheque 2 manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la guia | Area la Hacienda Cheque
de normas y/o politcas de operacion Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2Cambiar cheque en banco Direccion de Cheque Dlnefo en
Area efectivo
3.1De acuerdo a las necesidades del area se
Resguardar y manejar Fondo realiza las compras con previa autorizaciéon del | Direccion de Dinero en
3 : . . P ) Compras
Revolvente director del &rea, solicitando factura por cada | Area efectivo
compra
3.3Elabora justificacién y anexa las facturas, al . L e
; = -2 = Direccién de Justificacion y
igual que oficio de recuperacién, sefialando el Area Compras oficio
monto del gasto realizado
3.3Sella las facturas y recaba la firma del Selloy Firma en
Director autorizando la compra en cada una de | Direccion de Compras oficio,
las facturas asi mismo recaba la firma en el | Area p justificacion y
oficio y en la justificacion facturas
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloria para que este envie el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisién del cheque . . Oficio,
Direccién de o Paquete de
con valor total al de las facturas presentadas. Area Justificacion y facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria, Facturas
estas deberan corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica via telefonica si el cheque ya esta . i
- ) Direccién de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de | ; Cheque
. Area facturas
credencial de elector
Recuperacién
Entregar fondo Revolvente al 4.1 Al final del afio se recupera el monto Direccion de Dinero dglr\glgirfciarcr:?;do
- gar 1 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en | ; ! por €
final del afo . Area Facturas del area, como
efectivo Y/o facturas)
responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Matrimonio SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar 1 1.1 Recibir solicitud del servicio, solicita y/o | Auxiliar Solicitud de Informes o
documentacion informa de los requisitos y el costo del servicio Administrativo | servicio requisitos
1.2 Recibir y Revisar Documentacion AUX'I.'a.r . Infor_m_es 0 Docur_nentamon
Administrativo | requisitos con Visto Bueno
2.1 Entrega pre-solicitud para que los i
. L . . ) - . - Documentacio
Recabar informacion para el solicitantes registren la informacion necesaria, | Auxiliar ; .
o 2 o . L . n con Visto Pre-solicitud
servicio sefialando lugar donde debe realizarse el | Administrativo Bueno
matrimonio y régimen del mismo
. . - Recibo y
i2n.f20r|$r(]eecslbe comprobante de pago y solicitud con ﬁgﬂlilr?irstrativo Presolicitud Presolicitud con
informacién
2.3 Registro de informacién en sistema e | Auxiliar E:g(')b;’ de Impresién de
impresion de prueba para revision Administrativo presolicitud prueba
Elaborar acta 3 3.1 Levantamiento de acta en presencia de los | Auxiliar Impresién de E?g:::;%igﬁ en
solicitantes Administrativo | prueba Acta original
Acta Original en
3.2 Impresion de acta original, misma que debe | Auxiliar Registro _c}e Expediente listo
] S ' ) S . informacién en | con la
quedar lista para la celebracién del matrimonio Administrativo L L
Acta original Documentacion
necesaria
Expediente
3.3 Se lleva a cabo el acto solemne, bajo las | Oficial del listo con la Matrimonio
prerrogativas de ley Registro Civil Documentacié | celebrado
n necesaria
Firmar, entregar y archivar 4.1 .Se rec'bef‘ las actas originales y copias Auxiliar Matrimonio .
. . 4 debidamente firmadas por los contrayentes y L . Acta con firmas
acta del matrimonio celebrado . Administrativo | celebrado
testigos (Padres en algunos casos)
4.2 Sellar y firmar por el oficial y entregar al | Oficial del Acta con Acta original con
interesado Registro Civil firmas Sello entregada
4.3 Archivar documentos AUX'I.'a.r . Acta original'y Archivo
Administrativo | documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

ﬁ'%%"éﬁ?&'jﬁ Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%DE'S%: MP-S-300
g'E'\é(\),'I‘AC?g:E DEL Mobiliario g'ETFL\P,%%E: Registro Civil
;'EF,;%/?SI%’:\‘SABLE DEL | Dbirector de Area
8. PROCEDIMIENTO <. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PL’IESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
Recibir registrar y cotejar 1.1Recibir inventario de Bienes Muebles asignados
inventario de Bienes 1 a la direccién y sus diferentes areas o Secretaria Inventario Inventario
Muebles departamentos
1_.2 Re;g|stra el documento recibido y canaliza a Secretaria Inventario Registro del
direccion documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones
de quien se hara_l respon;able de vgnﬁcar que lo Director de Inventario Instrucciones
registrado en el inventario sea lo existente en el Area
area
1.4Recibir a el personal de la Direccion de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso .
. - Cotejo de
en el area, Auxiliar Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algun bien, Administrativo bienes fisicos
*Registro de algun bien en el inventario, mas no
la existencia del bien fisico en el area.
Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

S . S . . Secretaria y/o . Inventgno
Recibir inventario 2 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la Auxiliar Correcciones actualizado
actualizado revision realizada administrativo al inventario conforme a las

observaciones
Inventario
2.1Revisa que el Inventario contenga la informacién | Auxiliar actualizado Revision al
gue se obtuvo con la visita de Patrimonio Administrativo | conforme alas | inventario
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso2.1 Administrativo . inventario y/o
) . ; - ) actualizado ;
Si esta correcto recibe el inventario. ylo Secretaria registro
Correcciones
al inventario y/ | Registro del
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al director | Secretaria o registro del documento
inventario recibido
actualizado
Actualizar re_sguardqs 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Direccion de Documento Firma de
conforme a inventario 3 " . . . : s o
L . firmar resguardo de los bienes asignados al &rea Registro Civil recibido resguardo
Recibido Actualizado
. . ) Direccion de Copia de
3.2Recibe copia del resguardo firmado Registro Civil Resguardo resguardo
3.3Archiva copia del resguardo en carpeta DII’EF:CIOI‘] 9"? Copia de Arehivo
Registro Civil resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . L
SERVICIO- Muerte Fetal SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
11 Recibir Documentacién Completa
Recibir y revisar 1 (Certificado muerte fetal, titulo de propiedad y | Auxiliar Solicitud de Requisitos
documentacion ultimo recibo de pago de mantenimiento del | Administrativo | servicio q
panteén) para iniciar el tramite
1.2 Revisa que la documentacion recibida sea Auxiliar
en los términos requeridos y solicita se cubra el S . Requisitos Vo.Bo.
e Administrativo
costo del servicio
- - - - Visto Bueno y
Recibir comprobante de pago 2.1 Recibir comprobante de pago del tramite a | Auxiliar .
y elaborar acta 2 realizar Administrativo form_at_o de Recibo Pagado
servicio
2.2 Elaboracion de la boleta correspondiente Auxn'|a'r . Recibo de Boleta
Administrativo | pago
2.3 Revisa firmay sella la boleta Of|c[a| del - Boleta Bo[eta con Sello
Registro Civil y Firma
F|rm_ar, sellar, entrega 'y 3 3.1 Entrega boleta al interesado Auxn'|a'r ' Boleta con Reggba firma de
archiva Administrativo | selloy firma recibido
. . Auxiliar .
3.2 Archiva copia de boleta Administrativo Boleta Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P p 4. cCODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | grovecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL .o . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Reconocimiento de Hijo SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud e informa y/o 1 1.1Recibir solicitud de servicio y/o informa de | Auxiliar Solicitud Informacion
revisa documentos los requisitos Administrativo
1.2Recibe y revisa la documentacién AUXI|'Ia'I' . Informacion Revision y y/o
Administrativo documentos
Elaborar acta de 2 2.1Levantar Acta de Reconocimiento de hijos y | Auxiliar Revision y/o Acta
reconocimiento canaliza para su revision Administrativo | documentos
2.2Recibir Acta con Vo.Bo. De los interesados AUX'I.'a.r . Acta .VO'BO'
Administrativo interesados
2.3Tome_1r firmas de padres y testigos y huella al Auxn_la_r _ Visto Bueno Firmas y huella
reconocido. Administrativo
2.4_Se||ar y firmar por el Oficial, entregar acta a Of|c[a| del N Firmas y Sello y firma
los interesados Registro Civil huella
Realizar la anotacion 3.1Hacer la anotacion del reconocimiento en el Auxiliar Anotacion en
correspondiente  al tramite 3 acta de Nacimiento del registrado, si este fue Admini . Sello y firma Acta de
- : o ministrativo -
solicitado registrado en esta oficialia. Nacimiento
4.1Hacer Oficio notificando a las instituciones
Notificar mediante oficio a las 4 correspondientes el reconocimiento realizado | Auxiliar Acta de Oficios
instituciones correspondientes (Direccion Estatal de Registro Civil, RENAPO y | Administrativo | Nacimiento
la Oficialia donde se registro al hijo
4.1.1Si es menor el padre del reconocido, | Oficial del Acta de Notificacion
debera darse aviso a la Procuraduria Social Registro Civil nacimiento
Firmar, sellar y entregar a los 5.1Revisa, sella y firma anotacion en acta y/o | Oficial del - Sello y firma en
. S 5 - o o ) . Oficios
interesados e instituciones los oficios que se enviaran a notificar Registro Civil acta
5.2Archivar acuses de oficios y/o acta con | Auxiliar ) .
- L . Sello y firma Archivo
anotacion Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de Registro Civil

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P p 4. cCODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | grovecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . L 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Registro de Nacimiento SERVICIO- Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO- Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir v revisar informacion 1 1.1Recibe solicitud verbal de servicio solicita y/o | Auxiliar \?gll)c;tlu(fel Requisitos
y informa de los requisitos Administrativo servicio q
1.2Revisa documentacion (Registro  de - )
g . ; S Auxiliar . Visto Bueno a la
nacimiento del hospital, identificacion de los L . Requisitos -
) Administrativo documentacion
padres) y de dos testigos.
1.3Entrega solicitud para el registro de | Auxiliar Visto Bugno y .
: A - L . requerimiento Solicitud
informacién de parte de los interesados Administrativo del pago
2.1Registro de informaciéon en sistema, hace Ausiliar Recibo de Sistema e
Levantar acta original 2 impresiéon de prueba, misma que entrega para Administrativo a00 impresion de
Su revision pag prueba
2.2Recaba la firma de los interesados en | Auxiliar Impresién de .
: " L . Firma de Vo.Bo.
impresion de prueba Administrativo | prueba
Recabar firmas y asentar 3 3.1Ya con el Visto Bueno Imprime formato (Acta | Auxiliar %Stfen;%ﬁ de Acta Original
huella del registrado en acta Original), para firmas de padres y testigos Administrativo prl?eba 9
3.2Toma Huella del registrado y canaliza para | Auxiliar Acta original Acta original con
firma Administrativo 9 huella
. ) Oficial del - Acta firmada y
3.3Revisa, firmay sella Registro Civil Acta Original sellada
Firmar, sellar y entregar acta a 4 4.1Entrega a los interesados Acta, Boleta y | Auxiliar Acta Firmada Documentos
los interesados Cartilla de Vacunacion Administrativo entregados
Esljc(;rgct'gﬁ?srﬂn;i (c:JZrI]f?em?;rﬁ 5 5.1Elabora informes de acuerdo a las | Oficial del Acta de Oficio
del nacimiento 9 caracteristicas del registro Registro civil Nacimiento
5.1.1Si uno o ambos progenitores son menores
de edad o si no existiera tutor se informa | Oficial del P -
mediante oficio al area de Consejo de Familia | Registro Civil Tramite Oficio
Pasa actividad 6.1
5.2.anndo alguno d_e_ los progenitores es Tramite y Art.
extranjero se elabora oficio conforme al Ausiliar 79 de la Le
Art. 79 de la Ley General de Poblacion Administrativo | General dey Oficio
informando la nacionalidad y los generales del -
. Poblacién
registro
5.2.1Certifican acta de nacimiento del menory la Director de
envian a el area de Migracién de la Secretaria Area Tramite Acta certificada
de Relaciones Exteriores
. . 6.1 Reciben acuse y archiven en carpeta | Auxiliar Oficio .
Enviar y archivar 6 correspondiente Administrativo | informativos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . L . 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Registro de Nacimiento Extemporaneo SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . A
SERVICIO: Director de Area
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar 1.1Recibir solicitud del servicio, Auxiliar .
L 1 ; - L . Solicitud Documentos
documentacion informa de los requisitos Administrativo
1.2Revisa la documentacion y requiere se cubra | Auxiliar .
el costo del tramite Administrativo Documentos Visto Bueno
1.3Recibir comprobante de pago del solicitante Auxiliar Visto Bueno Recibo pagado
' Administrativo
1.4Autorizacion del Registro Extemporaneo por | Auxiliar Recibo Autorizacion al
el Oficial en Jefe Administrativo | pagado tramite
1.5 Previa autorizacién se entrega formato de | Auxiliar N
. ) S . Autorizacion Formato
solicitud a los interesados Administrativo
2.1Recibe formato e ingresa informacién en - L
; . ° Auxiliar Impresion de
Levantar acta 2 sistema y hace impresion de prueba para Administrativo Formato rueba
revision de los interesados P
2.2Confirma que la informacién sea la correcta, | Auxiliar Impresién de -,
) L L . Acta Original
recaba firmas y elabora acta original administrativo prueba
Recabar firmas de mter_esados 3 3.1Tomar firmas de interesados AUXI|'Ia'I' . Acta Acta con firmas
y asentar huella del registrado Administrativo
3.2Asentar la huella del registrado Auxn'|a'r . Acta con Huella en acta
Administrativo | firmas
3.3Reuvisa, sella y firma acta Of|C|_aI del . Huella en acta A_cta con Sello y
Registro Civil firma
Firmar, sellar y entregar acta 4 4.1Entregar acta a los interesados AUX'I.'a.r . Ac'ta consello | Acta Original
Administrativo | y firma entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

ﬁ'%%"éﬁ?é?a Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%DE'S%: MP-S-300
g'E'\é(\),'I‘AC?g:E DEL Regularizacién de Predios g'ETFL\P,%%E: Regularizacién
;'EF,;%/?SI%’:\‘SABLE PEL | Secretario Técnico
9 ’ 11.
8. PROCEDIMIENTO N. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
0. A
Y/O AREA
1.1 Conforme a la Ley para la Regularizacion y Titulacion de
Predios Urbanos en el estado de Jalisco; el proceso debera
iniciar por la solicitud hecha a la Comision, la cual debera
revisar que el documento presentado informe y/o describa
respecto a la titularidad del predio original, a través de
cualquiera de los siguientes actos : ! -
Recibir la peticion y solicitar 1 I.- Acuerdo del Ayuntamiento Sgcre_:tano . SO"C't“.d de_z’
documentos Il.- Promocion del Ejecutivo Estatal Tecn'|c'o, Predio regularizacio
- jecutivo . . . Comision n
Ill.- Solicitud de Asociacion de Vecinos posesionarios del
predio o fraccionamiento debidamente constituida.
IV.- Solicitud del Titular del predio o fraccionamiento.
V.- La Promocion del Instituto Jalisciense de la Vivienda.
VI.- Solicitud del Organismo Publico Descentralizado
operador de los servicios que se administran
1.2 Recibe la peticion de Regularizacién conforme al
Articulo Secretario | Solicitud de Requisitos
10 fracciones 1V, de la Ley de Regularizacion y Titulacién | Técnico regularizaciéon | solicitados
de Predios Urbanos del Estado de Jalisco.
1.3 Solicitar los documentos necesarios a fin de verificar si s . T|tu|ar|d§1d
la solicitud es viable conforme a la nueva le Comision Requisitos dgl predlo
y original
Registrar SOI.'E:de yrevisar 2.1 Captura en sistema los datos de la solicitud para control Com'|§|on Solicitud y Registro
documentacion restante 2 administrativo (Auxiliar requisitos Sistema
necesaria para el tramite Técnico)
2.2 Conforme a los requisitos necesarios revisan que la
peticién venga acompafada por:
I. Copia de los documentos donde se identifiquen los
predios, fraccionamientos o lotes objeto de la regularizacién
Il.- Documento que acredite la posesion del predio o
lll.- Estudio y censo por la Comisién y la Procuraduria | Comision
Ojo: Esto es el dato de la (COMUR y PRODEUR) (Area Reqist D ‘
procedencia IV.- Certificado de Inscripcion al Registro Publico Legal) egistro ocumentos
V.- Constancia Historial del predio como inmueble en
propiedad privada expedido por Catastro.
Anteriormente(*Croquis de localizacion del poligono,
*Croquis de lotificacion, *Escritura publica inscrita en el
RPP, *Certificado de libertad de gravamen, *Historial
Catastral)
Dar Visto Bueno a la
Peticion y solicitar Dictamen 3 ) ) ) ) ) o
Técnico 3.1 Visto Bueno al Pre diagnostico y canaliza area técnica | Comision Expediente Visto Bueno
) de Regularizaciéon Municipal. P
(Prlmer Etapa Pre
diagnéstico)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 . 6. TIPO DE . ‘2
SERVICIO- Regularizacién de Predios SERVICIO- Regularizacién
7. RESPONSABLE DEL . P
SERVICIO: Secretario Técnico
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD lilgl,i\ERSE-;\O 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Solicita a la Direccion de Desarrollo Urbano
mediante oficio, realice el Estudio y opinion de | Comision Oficio con
los elementos técnicos, econémicos y sociales | (Area Técnica) | Visto Bueno solicitud
para la accién de conservacién o mejoramiento
urbano en el asentamiento humano
3.3 Desarrollo Urbano emite Dictamen Técnico | Comision .
de acuerdo a las condiciones de Seguridad por | (Area Técnica Dictamen
su ubicacién, conformacion del suelo, proteccion | y Desarrollo Oficio Técnico
del equilibrio ecolégico, preservacion patrimonial | Urbano)
y administracion de servicios publicos
4.1 Conforme a Reglamento el inicio del
procedimiento de Regularizacion debera
publicarse en:
1.- Gaceta Municipal por una sola ocasion;
Publicar y dar a conocer el Solicitud hecha a la Secretaria general, )
inicio al Proceso de responsable del proceso gaceta Municipal. Comisién/ _?gi:tﬁi’::;“ Publicacion
Regularizacion del o los 4 . ) . Secretaria | lizad
Predios conforme a 2.- Por tres dias en el estrado de la Presidencia | General Reglamento o | realizada
Normatividad.. Municipal; y en aquellos Municipios que no Ley
cuenten con Gaceta Municipal se publicara en:
3.- Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”
Cabe mencionar que la publicacion que se
hiciese, deberd contener la descripcion del
predio.
5.1 Procede a la elaboraciéon del Dictamen de
Factibilidad Juridica, dénde integra expediente
i:on:_ . N Documentos y
Solicitud de Regularizacion requisitos
* Documento de titularidad original del predio Comision/ co?n letos
Elaborar Dictamen Juridico 5 * Estudios con elementos técnico, econémicos y | ; | pl L Expediente
sociales Area Legal Eara a iacc_:lon
* Opinion de la Dependencia Municipal y la zzcrig%u an-
* Certificacion de la Secretaria General respecto
a las publicaciones hechas en los estrados.
Completa expediente, pasa actividad 5.2
5.1.1 En caso de no contar con cualquier punto
anterior, el expediente se regresa Debera iniciar | Comision/ Documentos Proceso
el proceso desde el principio; por lo tanto | Area Legal cancelado
Termina proceso.
5.2 Termina Integracion de expediente; por lo ggggfr?a Factibilidad
que, el Dictamen de Factibilidad Juridica. esta Técnico Expediente Juridica
contemplado (Termina Segunda etapa)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

ﬁ'%%"éﬁ?é?a Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%DE'S%: MP-S-300
g'E'\é(\),'I‘AC?g:E DEL Regularizacién de Predios g'ETFL\P,%%E: Regularizacién
;'EF,;%/?SI%’:\‘SABLE PEL | Secretario Técnico
P 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VoA 12. INSUMO 13. SALIDA
Iniciar tercera etapa, la 6 6.1 Ya con el expediente inicia el andlisis de la | Comisién Expediente Andlisis
Regularizacion del Predio peticién integro

6.2 Solicitar via oficio el Dictamen de

Procedencia a la PRODEUR.

En un plazo maximo de 20 dias habiles Comision

posteriores a la recepcion del expediente, La Andlisis Oficio

Procuraduria presentar4 ante la Comision el

dictamen relativo a la procedencia de

Regularizacién

6.3 La Comision Municipal de Regularizacion

analizara y en su caso aprobara dictamen de

procedencia de PRODEUR a fin de:

I.- Aprobar la procedencia de regularizacion del

predio o fraccionamiento;

Il.- En casos de Regularizacion de predios

realizar y aprobar el levantamiento topogréfico, Di

P . r . . . ictamen de i
donde identifiquen el inmueble, su poligono y en | Comision Aprobacioén al

su caso, la aceptacion de sus colindantes; y

lll.- En casos de fraccionamientos Formular y
autorizar el Proyecto Definitivo de Urbanizacion,
con los elementos que indica la presente Ley; e
individualizar e identificar los lotes objeto de
regularizacion y a los respectivos titulares.
Anexo a este acuerdo se integra o se registra el
Diagnéstico de Regularizacion

(Area Técnica)

Procedencia

Dictamen

6.2.2 El Proyecto Definitivo de Urbanizacion
para regularizacion de fraccionamientos
deberd integrarse con:

I.- Plano de localizacién dénde se precisa la:
*Ubicacién del fraccionamiento en el centro de
poblacion, *Areas de restriccion o zonas
intermedias de  salvaguarda, con sus
dimensiones y superficies, *Predios originales y
la indicacion de las etapas como se propone
realizar la identificacion y titulacion de lotes.

Il.- Plano de Espacios Publicos o areas de
cesion para destino con sus dimensiones,
superficies, denominacién o nomenclatura;

Ill.- Planos de las manzanas del fraccionamiento
con sus  dimensiones, superficies y
nomenclaturas y en su caso, la indicacion de
sus etapas para la identificacién y titulacion de
lotes;

Comision
(Area Técnica)

Dictamen
aprobado

Integracion del
Proyecto
definitivo de
Urbanizacién

14. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014 15. REVISION No.:

HOJA: 3

DE: 6

123

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Regularizacién de Predios

6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacién

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario Técnico

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

IV.- Plano de lotificacion general , por etapas o
manzanas, sonde se precise:
* Uso de suelo correspondiente a los
inmuebles, conforme su clasificacion de areas y
zonas;
* Los datos técnico relativos a las superficies
totales de lotificacién, restricciones, vialidades y
areas de cesion para destino;
* La localizacion, dimensiones y superficie de
cada lote.

o}
El Proyecto Definitivo de Urbanizacion para
regularizacion de areas cesion para destinos
o predios del dominio publico, debera
integrarse con:
I.- Plano de localizacion; y
Il.- Plano de vialidades y espacios de utilizacién
publica con sus dimensiones, superficies,
denominaciones o nomenclatura

C’omisi()n
(Area Técnica)

Dictamen
aprobado

Integracion del
Proyecto
definitivo de
Urbanizacion

Autorizar Proyecto y hacer
convenio

7.1 Ya con la informacion necesaria (del
Proyecto Definitivo de Urbanizacién) la Comisién
da su Visto Bueno a la accién de Regularizacion

Comision

Proyecto
definitivo de
urbanizacion

Visto Buen/
Autorizacion

7.2 Posterior a la autorizacion procedemos a
elaborar el Convenio correspondiente conforme
a las necesidades o particularidades de la
Regularizacion y el cual tiene por objeto:

* Especificar las reducciones fiscales a que hace
referencia el art. 11 fracc. IV de la Ley de
Regularizacién,

I.- Establecer los créditos fiscales por derecho
de urbanizacion, con los descuentos que
acuerde aplicar;

Il.- Formular los convenios entre los titulares de
predios, fraccionamientos lotes y en su caso la
asociacion  vecinal con las autoridades
municipales, para establecer la ejecucion de
obras de infraestructura y equipamiento
faltantes, incompletas o deficientes a través de
la modalidad de accién urbanistica de objetivo
social. Asi como el cumplimiento de los créditos
fiscales.

lll.- Cuando concurra en el procedimiento el
titular del predio original, debera precisarse en el
convenio:

Comision

Visto Bueno a
la Accién de
Regularizacién

Convenio
de/para
regularizacion
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Regularizacién de Predios

6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacién

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario Técnico

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

a) Las obligaciones a su cargo para
concluir las obras de infraestructura y
equipamiento de faltantes, aceptacion
para titulacion de los predios o lotes y
de ser necesario las areas de cesion
para destino definidas en el Proyecto
definitivo.

b) En su caso la participacién del 13V u
organismos que administren servicios
publicos regulados por el
ayuntamiento. El titular del predio al
aceptar este acuerdo y sus
especificaciones, quedara relevado de
las posibles responsabilidades en que
hubiera incurrido

Comision

Visto Bueno a
la Accién de
Regularizacion

Convenio
de/para
regularizacion

Elaborar Proyecto de
Resolucion Administrativa

8.1 Posterior al convenio la Comisién debera
elaborar la Resolucion Administrativa para que
sea aprobada por el Pleno del Ayuntamiento la
accion de Regularizacion del Predio o los
predios

Comision

Convenio

Resolucion
Administrativa

8.2 Elaborada la Resolucion, esta es canalizada
via oficio al Presidente Municipal; junto con el
expediente, para que sean sometidos a
consideracion del Ayuntamiento para que se
autorice la Regularizacion formal del predio o
fraccionamiento, asi como el Convenio de
Regularizacion.

Comision

Resolucion
Administrativa

Copia de Oficio
y con acuse

Declarar la Autorizacion de la
accion de la Regularizacién
del Predio o Fraccionamiento

9.1 En base en el Proyecto de Resolucion vy el
expediente el Pleno autoriza la Regularizacion
del Predio o fraccionamiento para los efectos
de:

1. Formalizar la afectacion los bienes de dominio
publico y su titulacion,

2. Autorizar el procedimiento de titulacion a los
poseedores de propiedad privada,

3. Determinar que los predios o lotes de
propiedad privada cuya propiedad legal no se
acredite o no se solicite su titulacion,
transcurrido 6 meses a partir de la fecha de
resolucién, seran predios o lotes sin titular, los
cuales el Ayuntamiento declara como bienes
de dominio privado del Municipio,

4. O en su caso el dominio de los predios o lotes
sin titular, se otorgara al Instituto Jalisciense
de lavivienda ..

Comision

Acuse

Proyecto de
Resolucion
aprobado por el
Pleno
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

ﬁ'%%"éﬁ?é?a Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%DE'S%: MP-S-300
g'E'\é(\),'I‘AC?g:E DEL Regularizacién de Predios g'ETFL\P,%%E: Regularizacién
;'EF,;%/?SI%’:\‘SABLE DEL | Secretario Técnico
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Posterior a la Resolucion
autorizada se debera inscribir 10 10.1 Solicitar la inscripcion al Registro Publico Comision Proyecto Solicitud de
al Registro Publico de la de la Propiedad autorizado inscripcién
Propiedad
10.2 Publicarse en forma breve en la Gaceta
Municipal o en el Periédico Oficial de “Estado de
Jalisco” o en los Estrados de la Presidencia
g”“”'C'P?" yenla Delegacm’n Municipal, ademe}s Comision Solicitud Publicacion
e Notificar a la procuraduria y de ser necesario
al Propietario del predio y a la asociacion
vecinal, mediante publicacién en los estrados
de la Presidencia Municipal, por tres dias....
10.3 Cuando el titulo original del predio o
fraccionamiento no este incorporado al registro
publico, esta se podra realizar Ley para la
*Por contrato privado de compraventa; Regularizacion
*Certificado de hechos, notariada que contenga y Titulacién de L
la descripcion del poligono a regularizar; Comision redios Incorporacion al
P poligono a reg Yo P RPP
*Acta circunstanciada emitida por el Secretario urbanos del
General del Ayuntamiento. estado de
*La certificacién del acuerdo del ayuntamiento Jalisco
donde se declaro al predio como bien del
dominio del poder publico.
10.3.1 Los documentos que hace referencia la
actividad anterior deberan acompafiarse de
1. solicitud de inscripciébn por parte del
Secretario General del Ayuntamiento,
2. Certificacion de la Resolucion Municipal Solicitud/
doénde se autorizd la Regularizacién formal del I Solicitud de Resolucion
] . . Comision. ; = e
predio o fraccionamiento, incorporacion certificada/
3. El plano del poligono del predio o Plano/Historial
fraccionamiento georeferenciado autorizado por
la Dependencia (Catastro / Obras publicas),
4. Historial catastral en caso de dominio o
propiedad privada.
Nota:
Cabe sefialar que el Procedimiento de Regularizacién puede detenerse en caso de existir
oposicién, si existiera reclamo de derechos reales sobre la totalidad del predio o
fraccionamiento; esto conforme al Articulo 39 de la Ley de Regularizacion y Titulacion de
predios urbanos del Estado de Jalisco;
Asi como también si la solicitud de Regularizacion es negada y el Promovente considera que
fue afectado en sus derechos, podré interponer los recursos establecidos en el Art. 33 de la
presente Ley.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacion

4. CODIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Titulacion Administrativa de Predios Regularizados

6. TIPO DE
SERVICIO:

Titulacion

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario Técnico

8. PROCEDIMIENTO

9.
No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir peticion y
requerir documentos

1.1 Recepcion de peticion, donde solicita se reconozca el
derecho de propiedad para la titulacion administrativa de
un lote regularizado/ El expediente certificado de la
regularizacion, para los efectos de titulacion en la via
jurisdiccional, en términos de la legislacion aplicable

Secretario
Técnico
Comision

Solicitud

Solicitante

1.2 Analiza peticiébn y requiere de documentos para
integrar el expediente y proceder a la titulacién

C}omisién
Area Legal

Solicitante

Analisis/
Revision

1.2.1 Si el Promovente cuenta con los documentos
necesarios, se inicia el tramite Conformacion de
expediente con:

*La manifestacion o declaracion del titular donde afirme
estar en posesion a titulo de duefio del lote, por lo mensos
durante los ultimos 5 afios,

*Los antecedentes documentales relativos a su posesion
legal, si los hubiere..

*La certificacion otorgada por notario publico o expedida
por la autoridad competente del Gobierno Municipal,
donde se haga constar la manifestacién de los posibles
colindantes del lote, para establecer que;

a)El Promovente tiene la posesion del lote en forma
publica. Pacifica e ininterrumpida, por los menos durante
los dltimos 5 afios;

b)La conformidad con las medidas y linderos comunes y
gue no existe inconveniente en declarar la legal posesién
al Promovente para los efectos de reconocer su titulo de
propiedad o dominio; y

*En su caso, el escrito en el que se haga constar la
designacion del o los beneficiarios del titular en caso de
fallecimiento, asi como la aceptacion de constituir el
predio como patrimonio familiar.

Anteriormente:

*Solicitud por lote

*Acta de Nacimiento y Matrimonio (Si es el caso);

*IFE

*Documento que acredite la propiedad

*Recibo de pago de areas de cesion

*Testimoniales de notorio arraigo(3)

*Testimoniales de de colindantes

*Presentar documentos en original y copia.

En caso de que la solicitud no cuente con los requisitos
establecidos, la Comision notificara la Resolucion negativa
al Promovente.

Comision Area
Legal

Documentos

Expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 - . . . 6. TIPO DE . L.
SERVICIO: Titulacion Administrativa de Predios Regularizados | servicio: Titulacién
7. RESPONSABLE DEL . P
SERVICIO: Secretario Técnico
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
2.1 Conforme a la solicitud procedemos a la
elaboracion de testimoniales.
Completar documentos * Formato de Generales Testigo Notorio Arraigo Secretario
necesarios para la titulacion 2 *Formato de Generales Testigo Colindante Técnico Expediente Testimoniales
* Formato de Interrogatorio Testigo de Notorio Comision
Arraigo
*Formato de Interrogatorio Testigo Colindante
2.2 Instruyen a los solicitantes para que acudan
con sus testigos al area correspondiente a llenar I
. . Comision . . .
los formatos necesarios y a realizar el Area Leqal Testimoniales | Interrogatorio
Interrogatorio requerido para la titulacién de sus 9
predios
2.3 El solicitante acude a la Secretaria General | Comision Desahogo de Formatos listos
para que se realicen los testimoniales Area Legal testimoniales con firma
2.4 Calificar procedencia de los documentos, | Comision Formatos Visto Bueno
Visto Bueno a los mismos. Area Legal Documentos
2.5 Ingresar informacion en  sistema, | Area Legal Visto Bueno Sistema
actualizando expediente... (Promotor) Documentos
3.1 Relne:
. *Testimoniales, Comision Area :
Integrar Expediente 3 *Solicitud, Legal Documentos Expediente
*Recibos de pago al Catastro Municipal
3. El Secretario Técnico integra el Dictamen con
la descripcion detallada del lote, consistente en
su extension superficial, las medidas vy | Secretario
colindancias de su perimetro, asi como el plano | Técnico Expediente Dictamen
manzanero donde se identifique la nomenclatura | Comisién
de las vialidades, el numero de manzana y el
numero de lote,
4.1 La Comision procede a estudiar el
expediente integrado de conformidad con las
disposiciones que anteceden para:
I. Emitir el Dictamen que apruebe el
rRee?J(i)sni?:slmlemo de titularidad si cumple con los Secretario ::\Snt:itlltljsi|Osoc|)e|
Analizar expediente 4 q - ) Técnico Dictamen :
Il. Publicar el resumen del dictamen, por tres L expediente
: : - - Comision
dias en los estrados de la Presidencia Municipal
, Y en su caso en la delegacion o agencia
municipal de la ubicacion del lote, predio o
fraccionamiento, asi como en las oficinas de la
asociacién de vecinos correspondiente y;
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 6
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 - . . . 6. TIPO DE . L.
SERVICIO- Titulacion Administrativa de Predios Regularizados | servicio: Titulacion
7. RESPONSABLE DEL . Lo
SERVICIO: Secretario Técnico
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
I1l. Publicar el resumen del dictamen en la Secretario
Gaceta Municipal o en su defecto el Periddico Técnico Dictamen Andlisis
Oficia “El Estado de Jalisco”. Comisiéon
4.2 Elabora Proyecto de Resolucion de
reconocimiento de titularidad. En este se
) - Proyecto de
describen los antecedentes y el procedimiento . slisi lucion /
en general donde se declara formalmente: S?Cretam Ana(';fls ° Resodgmon
a) Proyecto de Resolucion donde se reconoce el Tecn'lc'ol estudio Exp_e' lente
. Comision certificado para
derecho de propiedad y/o titulacion
b) Expediente certificado de regularizacion para
los efectos de titulacion
5.1 Posterior al proyecto de dictamen elaborar ) ;:aosyoﬁﬁf:(i)éie/
Elaborar Gaceta y Publicar la Gaceta Municipal, la cuél informa del proceso | Comision Area ;
) 5 : L - . Expediente Gaceta
dictamen de titulacion de los lotes, fraccionamientos o | Legal ificad
redios en cuestion certificado L
P ) para titulacion
5.2 Conforme al Articulo 38 de la Ley para la
Regularizacion y Titulacion de Predios Urbanos
del Estado de Jalisco; debera publicarse el | Comision Gaceta Publicacion/
dictamen y/o la Gaceta Municipal en puntos de | Area Legal Difusion
interés especificos del Municipio (Presidencia
Municipal, Delegacién Municipal y/o colonia).
5.2.1 Conforme Art. 40 de la Presente Ley, Si en
- L . Ley de para la
el curso del procedimiento administrativo se Requlari--
presentase alguna persona que reclame por 9
) : . : zacion y
escrito la titularidad del lote objeto de la . itulacion d dimi
promocion, Se Suspendera la titulacion, Comision | Tltudgmon € Procel |r(;1|ento
quedando a salvo los derechos de los Area Lega Predios cancelado
h ; Urbanos en el
interesados para que acuden en la via vy
P o . - . Estado de
términos sefialados por la legislacion aplicable. -
. P Jalisco
Termina procedimiento.
5.3 Si en plazo de 20 dias naturales posteriores
a la publicacion del dictamen, no se presenta
oposicién conforme a la actividad anterior, la Proyecto de
Comision emitira el Proyecto de Resolucion, | Comision Publicacion y | Resolucién a
donde se reconozca el derecho de propiedad o | Area Legal difusion favor del
dominio a favor del Promovente, que adquirié Promovente
por efecto de la acciébn administrativa de
regularizaciéon
5.4 Remitir Proyecto de Resolucioén al Comision L Acuse de
) S < Resolucion resolucion
Presidente Municipal. Area Legal
entregada
5.4.1 El presidente Municipal y Secretario
General (Ayuntamiento) signaran (Resolveran, Comision Resolucion Resolucion
marcaran, asignaran) en un plazo no mayor a e integrantes autorizada
los 30 dias habiles la Resolucién de la Comisién
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 3 DE: 6
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 - . . . 6. TIPO DE . L .
SERVICIO- Titulacion Administrativa de Predios Regularizados | servicio: Titulacion
7. RESPONSABLE DEL . P
SERVICIO: Secretario Técnico
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
6.1 Conforme a todo lo anterior elaboramos la | Comision
Resolucién Definitiva a la solicitud promovida | Presidente Resolucion Resolucion
Elaborar Resolucion 6 por interesados, Para la Titulacion del | Municipal y autorizada Definitiva
predio, en base. En esta se resume el | Secretario
procedimiento con nombres y fechas. General
6.2 Recabar firma de quienes dan caracter de
autorizado al documento: (Conforme a Ley para
la Regularizacion y Titulacion de Pedios | Comision i ”
Urbanos en el Estado de Jalisco) Secretario ggzg:z&;n Er?;;)éumon con
*Presidente Municipal, Técnico
*Secretario del Ayuntamiento y
*Director del Catastro Municipal
6.3 Imprime y/o elabora 2 juegos del expediente
completo hasta el momento, I L
- e e Ne Comision Resolucion :
(© de_ !a Resolucion Defm_lt,lva). mismo que | ;o Legal con firmas Impresiones
requerira para la elaboracion del Titulo de
Propiedad.
6.3.1 Recabar firmas para Certificar los dos
juegos de; expediente. (Firmas del Secretanp_del Area Legal Impresiones Pap_e]es
Ayuntamiento, facultado para certificar certificados
documentos).
- L 7.1 Elaborar oficio de inscripcion por cada lote, s -
Elaborar Oficio de Inscripcion ; . . Comision Solicitud de -
e e e ® % | Arealegal | mscrpoan | OO0 o
7.2 Entregar documentos al Registro Publico de
la Propiedad. (Se entrega Paquete de | Comision Paquete de Acuse
Resoluciones con copia del Pago del Aviso de | Area Legal resoluciones
Transmision Patrimonial
7.2.1 Si hubiera observaciones de parte del . .
. . Comision . Observaciones
RPP, éstas se reciben, se resuelven y regresan | Expediente
- f d Area Legal resueltas
nuevamente al Registro Publico de la Propiedad
7.3 Recepcion de Boletas de Inscripcion de cada Comision
paquete enviado al Registro Publico de la Area Leqal Expediente Boleta
Propiedad 9
7.4 Turnar copia de resolucién al Catastro llf;zgl]i(z)ado en
Municipal y posteriormente recibir las | Comision - .
constancias o recibos de pago de la Transmision | Area Legal ﬁzﬁzr?fala Recibos de pago
Patrimonial .
municipal
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL P . 4. CODIGO
SEENECT o Manual de Procedimientos y Operacion | provecro: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . ‘2 - . . . 6. TIPO DE . L .
SERVICIO- Titulacion Administrativa de Predios Regularizados | servicio: Titulacién
7. RESPONSABLE DEL . P
SERVICIO: Secretario Técnico
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Preparar carnetas 8 8.1 Registro en sistema de lo recibido, conforme | Comision Boletas de Sistema/
P P a la base de datos existente... Area Legal registro Registro
8.2 Elaborar Formato donde se registre la
entrega del Titulo de Propiedad del lote y/o
predio de cada duefio; haciendo referencia de la Qomisién Registro Formatos
Resolucién, su respectiva inscripcion en el | Area Legal 9
Registro Publico de la Propiedad y Comercio y
generales de la ubicacién del mismo.
. . Comision ]
8.3 Elaborar Titulo de Propiedad por cada lote Area Legal Formatos Titulo
7.3.1 Imprimir documentos y Recabar firmas Comision Registro Impresiones
Area Legal
8.4 Integramos en Carpeta /Expediente
* Boleta Registral, Comision Documentos Carpeta
*Titulo de Propiedad Area Legal listos P
* Formato Para firma
Establecer logistica para la 9.1 Elaborar listado de los certificados o titulos | Comision Listado
. 9 - P Carpetas S
entrega de titulos de propiedad a entregar Area Legal /Relacion
9.2 Acordar dia y fecha para la entrega formal
de los expedientes, conforme a la Agenda del | Comision Carpetas Fecha reqistrada
Presidente Municipal, para que éste, haga | Area Legal P 9
entrega de los Titulos
9.3 Registrada la fecha y hora, solicitan del Evento con Oficio con
apoyo del lugar donde habran de entregarse; | Comision . e,
. S ] : . horario solicitud de
ademas del mobiliario y equipo necesario para | Area Legal .
. establecido apoyo
la entregar de los expedientes
. Comision Entrega de
9.4 Realizar evento, recaban acuses. Area Legal Evento Titulos
9.5 Registrar en sistema los titulos que fueron
entregados, completando el proceso de
titulacion, con la finalidad de futuras consultas y Qomisién Entrega de Sistemay
la elaboracion de informe de actividades. Area Legal Titulos Archivo
Ademaés de resguardar aquellos que no fueron
recibidos por sus duefios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Regularizacion de Predios

DESCR

IPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

ﬁ%%“ég?g:w‘ Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,'R%%DE'S%: MP-S-300
g'E'\é(\),'lwc?g:E DEL Titulacion Administrativa de Predios Regularizados g'ETFL\P,?C:%E: Titulacion
;'EF,;%/?SI%’:\‘SABLE PEL | Secretario Técnico
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
9.5.1 Cuando existan predios o lotes sin titular
gue no hayan sido reclamados, se notificara via
oficio al Secretario General para que de
acuerdo al Articulo 44 de la presente ley, ,
proceda a:
Ley para la
l. Certificar que ha transcurrido el Regularizacion
plazo de 6 meses posteriores a su Comisic y Titulacién de
R - omisién ; -
publicacion de la resolucion; Area Legal predios Oficio
urbanos del
Il. Identificar e inventariar los predios Estado de
o lotes sin titular, y Jalisco

II. Solicitar al Registro Publico de la
propiedad que los predios o lotes sin
titular se inscriban a favor del
Instituto Jalisciense de la Vivienda.

Nota: La expedicion del titulo de predios o lotes urbanos, y las resoluciones dictadas en los
términos de la presente Ley, No causara derechos alguno de caracter Estatal o Municipal.
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8.3 Diagramas de Flujo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: | Sindicatura
2. DIRECCION: Sindicatura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencién Ciudad 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: encion Liudadana SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE | . ..
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria
( Inicio )
Recibir peticion
Turnar asunto o derivar peticion
Registrar el seguimiento de la
peticion o solicitud
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

134



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos y Operacion S MP-S-300
5. NOMBRE DEL Control de Correspondencia (Recepcion y 6. NOMBRE Administrativos de la
PROCESO: Entrega de Documentos) DEL SERVICIO: | Sindicatura
7. RESPONSABLE | o, .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Sindico Coordinador

( Inicio )

Recibir y registrar
documentacion

:

Revisar y valoracion de la correspondencia
para dar instrucciones

Firmar oficios y
entregar
|

,

Archivar
correspondencia
recibida y enviada

e
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

o Manual de Procedimientos y Operacion T MP-S-300

5. NOMBRE DEL Incid . 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: nciaencias SERVICIO: Sindicatura

7. RESPONSABLE | . .

DEL SERVICIO: Sindico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Sindico
C Inicio D

i

Registro de incidencias de
personal asignado al area

v

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a
instrucciones

\

v
Firmar oficio y enviarlo
v | |

Recibir respuesta y archiva

|
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

136



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

o Manual de Procedimientos y Operacion T MP-S-300
5. NOMBRE DEL Int i6n de Expedient 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: ntegracion de Expedientes SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE | . .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Sindico Coordinador Abogado

( Inicio )

N

Recibir y registrar

documentacion
\
Revisar e integrar expedientes
\
Elaborar contestacion
|
v
Archivar

expediente

N

Fin
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: | Sindicatura
2. DIRECCION: Sindicatura
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\éE%:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;'R%%%'gfo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL M i0 de Fondo R vent 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: anejo de Fondo revolvente SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Area
( Sindicatura )
Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente
Recibir cheque
A
Resguardar y manejo de Fondo
Revolvente
A
Entregar Fondo Revolvente al final
del ano

< Fin )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

o Manual de Procedimientos y Operacion T MP-S-300

5. NOMBRE DEL Mobiliari 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: obiliario SERVICIO: Sindicatura

7. RESPONSABLE | . .

DEL SERVICIO: Sindico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Sindicatura

C Inicio >
‘

Recibir, registrar y cotejar inventario de bienes muebles
\

i

Recibir inventario actualizado

i

Actualizar resguardo de bienes existentes de acuerdo a su
asignacion y/o distribucion en el area

!
C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion S MP-S-300
5. NOMBRE DEL Notificaci 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: otincacion SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE | o, .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Coordinador Abogado Notificador Secretaria
( Inicio )

N

‘ Elaborar acuerdo v notificacion ‘

v

Notificar

A

Levantar constancia de

hechos
\
Archivar expediente
( Fin )
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL - iy 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion S MP-S-300
5.NOMBRE DEL | ~o . 6. NOMBRE DEL |
PROCESO: ontratos SERVICIO: ontratos
7. RESPONSABLE | o .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado Sindico

Recibir
documentos

l

L

Elaborar
contrato
[

Enviar contrato
para firmas

l

L

Recibir y enviar contrato autorizado

]

Archivar oficio
con acuse
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion S MP-S-300
5. NOMBRE DEL | ~ . 6. NOMBRE DEL |
PROCESO: onvenio SERVICIO: ontratos
7. RESPONSABLE | o/ .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretario Sindico Coordinador Abogado

C Inicio >

A

Recibir solicitud con
documentacion

Revisar y elaborar convenio

!

Recabar firmas
|

!

Archivar Expediente

T
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL P .z 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion S MP-S-300
5. NOMBRE DEL Escrit L 6. NOMBRE DEL Contrat
PROCESO: scnturacion SERVICIO: ontratos
7. RESPONSABLE o
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Coordinador Sindico Abogado
( Inicio >
A
‘ Recibir escritura ‘
\
Revisar escrito y solicitar
informacién
\
Elabora ficha
informativa
Elaborar
escrituras y
recabar firmas
|
-

Entregar escrituras
originales

v

Archivar
documentacion
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L . 4. CODIGO
o Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Accidente vial 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: DEL SERVICIO: (Coordinaci()n Juridica)
7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO: Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretarria Abogado Director de Area
C Inicio D
Recibir y registrar
siniestros
v

Trasladar y acudir a
prestar el servicio

v

Elaborar reporte y expediente
\

v

Dictaminar y notificar
responsabilidad
v
| Archivar y dar seguimiento |
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L < 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Administrativo Interno y Responsabilidad 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Patrimonial DEL SERVICIO: | (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE : A
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado Notificador
C Inicio D)

‘ Recibir escrito u oficio ‘

v

Recibe instrucciones,
elabora expediente y turna
al abogado

v
Integrar expediente
[

v

Recibir informacion y desahogo de etapas
procesales

v
Elaborar Resolucion

%

‘ Recibir sentencia y archivar ‘

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
Contencioso Administrativo
5. NOMBRE DEL A ias Juridi 6. NOMBRE Contenci
PROCESO- sesorfas Juridicas DEL SErRvicio: | (Contencioso

Administrativo)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D)
v

Recibir oficio o atender
personalmente al particular y
registra

|

v

Solicitar y/o recabar
informacion

l

Elaborar contestacion

v

Entregar contestacion, y
archiva

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccidn de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
SAMEREOEL | Quejaane I CEDH IR Corirciose Al
BET_ESSES\%(S:%%LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado Notificador

C Inicio D)
I

Recibir queja, registrar
v canalizar expediente
\

v

Analizar y elaborar
informe de autoridad

v

Elaborar contestacion y
recabar Vo.Bo.

.

Entregar contestacion,
dar seguimiento al
asunto y archiva

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

147



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciéon de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L ‘2 4. cCODIGO
S S Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Control de Correspondencia DEL SERVICIO: | (Coordinacion Juridica)
7. RESPONSABLE , A
DEL SERVICIO: Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria
C Inicio D
Recibir y registrar
correspondencia
Canalizar y recibir instrucciones
Fotocopiar y archivar
A
< Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Cumplimiento de Prestaciones de 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Preliberados DEL SERVICIO: | (Coordinacién Juridica)
7. RESPONSABLE : "
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Director de Area Secretaria Notificador
( Inicio )

Recibir al preliberado y
registrar
\
v
Integrar expediente y
presentar oficis

\

v

Elaborar oficios de presentacion del preliberado
a DIGPRES
\
v
Presentar oficios de
cumplimiento en
DIGITRES
Integrar oficio al término
a expediente
\
v
C Fin D)
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | poovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Dafios al Patrimonio Municioal 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: p DEL SERVICIO: (Coordinaci()n Juridica)

7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Director de

Area
( Inicio )
Recibir memorando de la
SVTE
|
, v
Solicitar valoracion de los
danos

|
v
Expedir recibo para su pago en la Hacienda Municipal
(Area de Cajas)

Elaborar desistimiento y entregar al particular
|

_ v
Archivar como asunto

concluido

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Denuncia bor Robo de Bienes Muebles 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: p DEL SERVICIO: (Coordinaci()n Juridica)
7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO- Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretarria Abogado

C Inicio D

I

‘ Recibir reporte ‘

!

Integrar y canalizar
expediente
\
v
Analizar y recabar informacion
v
Elaborar y entregar denuncia
{
v
Archivar expediente

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')c\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;'Rco?gg?o: MP-S-300
g'R’\g)C'\égg? DEL Juicio de Garantias o Amparo gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Contencioso Administrativo
BET_ESSEF?V'\:S%B:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Director de Area Abogado

C Inicio D
v

Recibir demanda de
amparo, registra e integra
expediente

\

v
Analizar y designar turno
\

v
Estudiar el asunto y Solicitar
informacion

v

Elabora, recabar firmas y entregar
informe Previo y Justificado
|

v

Archivar provisionalmente y
esperar la sentencia

\

v
Registrar, archivar y dar

por concluido el proceso

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Juicio Laboral 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: DEL SERVICIO: (Coordinaci(')n Juridica)
7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D)
v

Recibir demanda laboral
registrar e integrar expediente

v

Recibir, analiza y solicita
informacion

v

Elaborar, recabar firmas y presentar
contestacion de demanda

v

Acudir a desahogar todas las etapas
procesales

v

Recibir resolucion

v
Notificar Resoluciéon y archivar

v

C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

o Manual de Procedimientos y Operacion | poovecto: MP-S-300

5. NOMBRE DEL Juicio Nulidad 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: DEL SERVICIO: (Coordinaci(')n Juridica)

7. RESPONSABLE . ‘

DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria

C

Inicio D)

v

Recibir demanda registrar
e integrar expediente

Abogado

v

Solicitar informacidén para integrar
expediente

v

Elaborar Proyecto de Contestacion de

demanda

v

Recabar fi

responsable y entrega contestacion
al Tribunal

rma de la autoridad

v

Archivar provisionalmente
y da seguimiento a las
etapas procesales

v
Recibir sentencia y archivar
v
C Fin D)
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
g'R%OC'\égg? DEL Robo de Parque Vehicular gE'\I'_OS'\éBRs?CIO; ?g;é?;gg;%?g{ﬂgig? tivo

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D
v

Recibir reporte de robo

|

v

Acudir a prestar servicioy
confirmar situacion

v

Solicitar informacion y
elaborar denuncia

v

Presentar denuncia ante la
PGJ e integra al expediente

Tramitar ante la aseguradora
pago de pdliza y/o
recuperacion del Vehiculo

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridico de Obras Publicas
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;.R((:)OYDEICCZETOO: MP-S-300
g'R%%“égg;E DEL étEelgﬂgn y Seguimiento de quejas ante (ISD.E’\II_OSNIIEBR?/IIECIO: Juridico de Obras Pblicas
BET_ESSES\NEQELE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Director Abogado

C Inicio D)

Recibir queja, registrar
y canaliza

l

’

Integrar expediente y
asignar abogado

l

+

Elaborar contestacion
y recabar Visto Bueno

v

Entregar contestacion,
dar seguimiento al
asunto y archivar

ST

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion Juridico de Obras Publicas
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
SREEeTTEY Manual de Procedimientos y Operacion | srovecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE o s
PROCESO: Convenio de Tolerancia DEL SERVICIO: Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO: Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado
C Inicio D

Recibir escrito de Peticion
(Verifican personalidad)

Elaborar auto de avocamiento y se
giran oficio solicitando factibilidad a la
peticion

Elaborar Proyecto de convenio

l

Recabar firmas de autorizacion

L

Citar a los interesados para firma de

Convenio
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccion Juridico de Obras Publicas

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L L. 4. CODIGO

o Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300

5. NOMBRE DEL - . 6. NOMBRE - P
PROCESO: Juicio de Garantia DEL SERVICIO: Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado

C

Inicio )

Recibir demanda de amparo,

registra
Revisar expediente y solicita
informes
Elaborar y presentar informes
Requerir pruebas, presentarilas y
esperar resolucion
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién Juridico de Obras Publicas

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL .. . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300

5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE L .
PROCESO: Juicio de Nulidad DEL SERVICIO: Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE . <

DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Director de Area Abogado

C

Inicio

D

Recibir demanda e
integrar expediente

v
‘ Revisar demanda y

cane‘lliza

v

Analizar situacion, reune los
elementos y elabora
contestacion

Entregar contestacion al
tribunal, acudir al desahogo
de pruebas y/o alegatos de
ser necesario

il

Recibir sentencia y de ser
necesario promueve recurso

¥

Recibir resolucidén, si es
necesario interpone recurso

v
C Fin >
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: ] 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion Juridico de Obras Publicas
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . L. 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL . s 6. NOMBRE o L
PROCESO: Procedimiento de Demolicion DEL SERvIcIo: | Juridico de Obras Publicas
7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO- Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado Director de Area
( Inicio )

Recibir peticion, actas de
infraccion e integra el
expediente

v

Revisar documentacion y
elaborar auto de avocamiento

Abrir periodo de pruebas o
comparecencias

—

Dictar sentencia y notificar

v

Determinar la suspensién o confirmacién dictada en
la resolucion

v

‘ Ejecutar acto de demolicién

‘ Integrar al expediente y archivar ‘

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 ’ DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion Juridico de Obras Publicas
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L < 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Robo de bienes, venta y fraccion de lotes | 6. NOMBRE Juridico de Obras Publicas
PROCESO: y/o violacién de sellos de clausura DEL SERVICIO:
7. RESPONSABLE : A
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado

( Inicio )

N

Recibir y registrar notificacion
de despojo y violacién a una
resolucidn

l

Solicitar informacion y elaborar
demanda

N

Recabar firmas y entregar a la
Procuraduria

N

Integrar al expediente acuse y
archivar

C -

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridico de Obras Publicas
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')c\)('\g?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;.RCO?(EI;IS'I(?O: MP-S-300
g&%ﬁgg’? DEL Recurso de Revision gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Juridico de Obras Publicas
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado Director

C Inicio D

N
Recibir oficio con
anexos, registra, integra
expediente y canaliza

v

Emitir acuerdo y
desahogo de pruebas

'

Dar Visto Bueno y firma
de autorizacion al

acuerdo
|
Completar expediente y
archivar
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘10. REVISION No.: ’ 0 ‘HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccidn Juridico de Obras Publicas
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')c\)('\g?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion g.RCO?(EI;IgI(?O: MP-S-300
g'R’\é)OC'\égg? DEL Rescision de Contrato de Obra gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Juridico de Obras Publicas
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria A bogado

T e
il

Recibir y registrar 1a
solicitud de Iinicio
del procedimiento

legal

N

1

Dictar acuerdo de
recepcion y solicitar
informacion

Integrar documentos y
ofrecer pruebas

Elaborar finiquito v esperar
resolucion

Informar resolucicon vy
archivar

TR

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL - [ 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Accidente vial 6. NOMBRE Juridico de Seguridad
PROCESO: cciaente via DEL SERVICIO: | Publica
E‘ET_ESSES\;\:E]%%LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado Director de Area

C Inicio D
o,

Recibir y registrar
siniestros

|

v

Trasladar y acudir a
prestar el servicio

|

v

Dar seguimiento al proceso y determinar
responsabilida

]

v
Archivar
| |

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4. cCODIGO
S S Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencién y Seguimiento de queja ante 6. NOMBRE Juridico de Seguridad
PROCESO: CEDHJ DEL SERVICIO: | P(blica
7. RESPONSABLE , A
DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D)
v

Recibir queja, registrar y
canaliza area

correspondiente
\

Analizar y elaborar oficio
solicitando informacion al
area correspondiente

Elaborar contestacion y
recabar Vo.Bo.

H

Entregar contestacion, dar seguimiento al
asunto y archiva

\W

Desahogar etapas procesales

v—l

Recibir resolucién y archivar

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\é)c\)('\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;'R%?(?EISSO: MP-S-300
T — e
BET_ESSES\%(S:%%LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado

C Inicio D
v

Recibir solicitud de
presentacion y los registra

{

v
Recibe el oficio y da
seguimiento

:

Acudir a comparecer

]

v

Entregar acuse con sello y se archiva

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Puablica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . ‘2 4. CODIGO
S S Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo- MP-S-300
5. NOMBRE DEL Control de Correspondencia 6. NOMBRE Juridico de Seguridad
PROCESO: (Oficialia de Partes) DEL SERVICIO: | Publica
7.RESPONSABLE | .o o e A
DEL SERVICIO: irector de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Director de
Secretaria Area

C Inicio )
v

Recibir y registrar

documentacion
\
_ v
Canalizar documentos
recibidos
|
v
Entregar oficios de
respuesta
Fotocopiar y archivar
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o [ 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Incidenci 6. NOMBRE Juridico de Seguridad
PROCESO: nciaencias DEL SERVICIO: | Publica

7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direcciéon de Area

C Inicio D
v

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacion a direccion

v

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
las instrucciones

v

Revisar, firma o da Visto Bueno al documento

v

Entregar al area correspondiente y esperar
respuesta

v

S —

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

168




Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o [ 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Juicio de G tias (A 6. NOMBRE Juridico de Seguridad
PROCESO: uicio de Garantias (Amparo) DEL SERVICIO: | Publica
7. RESPONSABLE | . ;
DEL SERVICIO- Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado Director de
Area
C Inicio D)
v

Recibir demanda de
amparog, registra e integra
expediente

Analizar y designar
turno
\
v
Estudiar el asunto y Solicitar informacion

E

Rendir informe y proseguir
con las etapas del amparo
administrativo

v

Archivar provisionalmente y esperar la sentencia

v

Registrar, archivar y dar por concluido el
proceso

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\éE%:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;'R%?gg?o: MP-S-300

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Juridico de Seguridad

PROCESO: Juicio Laboral (Contestacion de Demanda) | pe; servicio: Publica
7. RESPONSABLE : A
DEL SERVICIO- Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Abogado
( Inicio )
Recibir emplazamiento a
juicio

v

Recibir instrucciones y elaborar respuesta
de contestacion

v

Elaborar, revisar y recabar las firmas
correspondientes

ﬁl

Entregar al Tribunal contestacion a la demanda y dar
seguimiento a las etapas procesales

\ﬁ

Recibir laudo correspondiente ‘

ﬁl

Notificar Resolucion y archivar ‘

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Publica
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
P roanear P51 Juicio Nulidad 1. | Juridico de Obras Publicas
BET_ESSES\%(S:%%LE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Dire_ctor
Secretaria Abogado de Area
C Inicio D
v

Recibir notificaciones y
emplazamiento de Nulidad

v
Solicitar informacidon para integrar
expediente

E

Elaborar Proyecto de
Contestacion de demanda

v

Recabar firma de la autoridad
responsable y entrega
contestacion al Tribunal

E

Archivar provisionalmente y da seguimiento a las
etapas procesales

v

‘ Recibir sentencia y archivar ‘

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién Juridica de Seguridad Puablica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 2 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo- MP-S-300
5. NOMBRE DEL Solicitud de Inf . 6. NOMBRE Juridico de Seguridad
PROCESO: oficitud de Informacion DEL SERVICIO: | P(blica
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
C Inicio D
Recibir solicitud
N
v

Recibir y solicitar informacion

|

v

Elaborar informe y recabar Visto Buenao

v

‘ Entregar y archivar ‘

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

5 BRI Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion PROYECTO: MP-S-300
5.NOMBRE DEL | Actualizacion a los Reglamentos (Mejora 6. NOMBRE Meiora Reaulatori
PROCESO: Regulatoria) DEL SERVICIO: ejora hegulatoria
7. RESPONSABLE -
DEL SERVICIO: Sindico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Abogado Sindico
( Inicio >

Revisar reglamentos de
acuerdo a la vigencia

Solicitar Iinformacicon

Realizar modificaciones
al reglamento

+

Solicitar Vo.Bo. De Ia
Dependencia

L

Enviar propuesta de
reglamento para
autorizacion

L

Enviar h'4 archivar
propuesta

I
T Am

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ‘ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L ‘2 4. cCODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300

5. NOMBRE DEL o : 6. NOMBRE o .
PROCESO: Mediacién de conflictos DEL SERvICIO: | Mediacion Municipal
7.RESPONSABLE | o

DEL SERVICIO: indico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe de

Secretaria Departamneto

( Inicio >
L

Recibir solicitud y/o
queja ciudadana

{

Dirigir proceso de

Desarrollar
procedimiento

Dar seguimiento al
servicio

il

Levantar cartas de
audiencia y conveniar

L
ST

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Juzgados Administrativos

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
g'R%%'\éZg'? PEL | Barandilla de Juzgado Administrativo SETOS“Q‘ES,IEC,O: Justicia Administrativa
BET_ESSES\%%%LE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Alcaide Abogado

C Inicio )

Recibir arrestado e informe
del oficial

A
Resguardar objetos

v
Analizar situacion

A
Resolver y consignar

v

C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Juzgados Administrativos
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')c\)('\g?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion g.RCO?(EI;IgI(?O: MP-S-300
g'R’\é)OC'\égg? DEL Calificacion de Actas gE’\II_OSNIIEBRI\?/IIECIO: Juzgados Administrativos
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Juez Municipal Director de Area

C Inicio )
v
Recibir
infracciones

A
Conceder derecho de

audiencia
v

Calificar o determinar
sancion

Registro en libro de

gobierno
Remitir infracciones
C Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
g'R’\é)OC'\égg? DEL Control de Correspondencia gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE | . ;
DEL SERVICIO- Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Area
C Inicio D
Recibir y registrar documentacion
Revisar y dar instrucciones
A
Firmar oficios y entregar
A
Archivar correspondencia recibida
y enviada
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:.

4. CODIGO

Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

6. NOMBRE

Incidencias DEL SERvICIO: | Juzgados Administrativos

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de Area

( Inicio )
v

Registrar incidencias del
personal asignado al area

v

Notificar situacion a direccidén

v

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a
instrucciones

v

Revisar , firmar o dar Visto
Bueno al documento

v

Entregar al area
correspondiente y esperar
respuesta

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Juzgados Administrativos

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
EICHEM e do S

7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de Area

( Inicio )
v

Solicitar a 1a Hacienda Municipal
Fondo Revolvente

v

Recibir cheque

v

Resguardar y Administrar fondo
Revolvente

v

Entregar fondo Revolvente al
final del ano

v
C Fir >

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: | Sindicatura
2. DIRECCION: Direccion de Juzgados Administrativos
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
g'R%OC'\éZg':E DEL Mobiliario gE'\l'_OS"éBREIIan: Juzgados Administrativos
BET_ESSES\%(S:%%LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Area
( Inicio >
Recibir inventario y cotejar
los bienes asignacion
Recibir inventario
Actualizado
Firmar resguardo conforme
al inventario actualizado
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Juzgados Administrativos
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
g'R%%'\éZg'? PEL | parte de Novedades gE'\l'_OS"éBREIIan: Juzgados Administrativos
BET_ESSES\%%%LE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Escribiente Abogado Direccion de

Juzgados
< Inicio >

Recibir arrestado e
informe del oficial

.

Revisar informacion

Elaborar Estadisticas y
remite informacién mensual
de la direccidn

C Fin )

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Juzgados Administrativos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o ” 4.CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300
5.NOMBREDEL | ¢ s trol de val 6. NOMBRE 3 dos Administrati
PROCESO: upervision y control de valores DEL SERvICio: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE | ;

DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Supervisor Técnico Especializado

Inicio >

A

Recorrer zonas

A

Recibir parte de novedades

v

Registro de objetos retenidos

Entregar objetos y archivar

v

( Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10.REVISIONNo.: | 0 | HOJA: 1 | DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura
2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L .. 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Aclaracioén de Informacién asentada en 6. NOMBRE Reqistro Civil
PROCESO: Acta DEL SERVICIO: egistro Livi
7. RESPONSABLE . <
DEL SERVICIO- Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

C Inicio )

A
Recibir y revisar informacion

en documentos

Oficial de Registro civil

A

Asentar modificacion en acta

v

Elaborar oficio de notificacion

A

Firmar oficios de notificacion y la
aclaracion asentada en acta

C )

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ‘ 0 HOJA: 1 ’ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . [ 4.CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecto: MP-S-300
5.NOMBREDEL | /s 6. NOMBRE Redistro Civil
PROCESO: opcion DEL SERvICIO: | NEgIStro Livi
7. RESPONSABLE | . : .
DEL SERVICIO: Director del Registro Civil

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar Administrativo

H

Recibir documentos

H

Registrar informacion en sistema

H

Entregar acta y archivar

. .

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
o Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL - 6. NOMBRE . -
PROCESO: Boletas de Inhumacion DEL servicio: | Registro Civil
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar Oficial de Registro
Administrativo Civil

T e

y
Recibir y revisar
informacion

Elaborar boleta
[

4

Firmar, sellar y entregar boleta al
interesado

S

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . [ 4.CODIGO
O Manual de Procedimientos y Operacion | SrovecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Constancia de Inexistencia y Registro de 6. NOMBRE Redistro Civil
PROCESO: Solteria DEL SERvICIO: | NEgIStro Livi
E‘ET_ESSES\;\%%E?LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar Administrativo
< Inicio >
Atender solicitud
Realizar busqueda y elaborar
constancia
Firmar y entregar constancia
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R%%hég$g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;'R%?(%'gfo: MP-S-300
,EQ'R%OC'\QES? DEL | Control de Correspondencia gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Registro Civil
BET_ESSESV'\:S%B:LE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién de Area

C Inicio )
v

Recibir y registrar documentacion

v

Revisar y dar instrucciones

I

Firmar oficios y entregar

I

Archivar correspondencia recibida
y enviada

v
< Fin >

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(DE'ESQ MP-S-300
DS MEREPEL | Tramite Cremaciones DL servicio: | Registro Civil
BET_ESSES\%SQELE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

C Inicio D

A
Recibir y revisar
documentacion

Oficial de Registro civil

A

Elaborar solicitud de
cremacion y boleta

.

Firmar, sellar y entregar el tramite

R

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(DE'ESQ MP-S-300
DS MIBREPEL | Defuncion y/o Traslado D aicio: | Registro Civil
BET_ESSES\%SQELE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

C Inicio )

A

Oficial de Registro civil

Recibir y revisar documentos

A

Elaborar boleta

Firmar y entregar boleta

BT

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
DS IIBREPEL | Divorcio Administrativo D aicio: | Registro Civil
BET_ESSES\%(S:QELE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar Administrativo Oficial de Registro civil

( Inicio >

Recibir documentaciéon y
revisar

v

Firmar comparecencia y
expedir copia

Notificar acta de
comparecencia

A

Elaborar resolucion y acta

v
Entregar y archivar acuses

S

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. CODIGO
o Manual de Procedimientos y Operacion | poovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Divorcio y Anotacion en Acta de 6. NOMBRE Redistro Civil
PROCESO: Nacimiento DEL SERvICIO: | N€gIStro Livi
E‘ET_ESSES\;\:E]%%LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar . . -
. - Oficial de Registro civil
Administrativo

T e

A

Recibir y registrar

A

Levantar acta

N

Hacer anotacion en acta de

nacimiento
Firmar acta, entregar y archivar
4
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 | 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
e p— SAONERE | Regiso c
BET_ESSES\%SQELE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

C Inicio )

4
Recibir y revisar
documentacion

Oficial de Registro Civil

A

Recibir comprobante de pago y
elabora memorando

.

Firmar, sellar, entrega el documento y

archiva
A
C Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PRO4
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
DS IIEREPEL | Expedicion de Actas DL servicio: | Registro Civil
BET_ESSES\%SQELE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar
Administrativo

C Inicio D

N
Recibir solicitud y anexar
datos

Oficial de Registro civil

N

Realizar basqueda y recibe
comprobante de pago

A

Elaborar acta y canaliza

y

Firmar, sella y entregar acta al

interesado
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
- SNMERE | egisro i
BET_ESSES\%(S:QELE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direccidon de Area

C inicio D
v

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacioén a direccién

v

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
las instrucciones

v

Revisar, firma o da Visto Bueno al documento

v

Entregar al area correspondiente y esperar
respuesta

v

S

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

194




Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL L ‘2 4. cCODIGO
S S Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE . -
PROCESO: Informe Interno (Semanal) DEL SErvicio: | Registro Civil
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO: Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Secretaria Mensajero
< Inicio >

i

Recibir informes

i

Elaborar formatos

|

v

Entregar formatos a las
areas correspondientes y

archivar
< Fin >
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“IQg?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
SIS MBREPEL | nforme Mensual DL servicio: | Registro Civil
BET_ESSES\%SQELE Director del Registro Civil

8. REPRESENTACION GRAFICA

Director de

Secretaria Mensajero Registro Civil

0 meo

N
Recibir informacion
mensual

N
Ingresar datos en el
programa

.

Firmar y entregar informe

.

Entregar acuses a las oficialias y archivar

v
C Fin D
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L ‘2 4. cCODIGO
S S Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300
g'R%OC'\éZg':E DEL Introduccién (Para Inhumar) gE'\l'_OS"éBREIIan: Registro Civil
7. RESPONSABLE . A
DEL SERVICIO: Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar . . . ..
L ] Oficial de Registro civil
Administrativo

T wee

N

Recibir y revisar documentos

N

Recibir comprobante Yy
elaborar boleta

v

Firmar, sellar y entregar boleta

e

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
g&%ﬁgg’? DEL Inscripcion de Actas Extranjeras gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Registro Civil
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar i - -
. . . Oficial de Registro Civil
Administrativo

< Inicio >

A

Recibir y revisar documentos

A

Registrar informacién en libro

de control
Firmar, sellar y entregar acta
N
< Fin >
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
g'R’\é)OC'\égg? DEL Manejo de Fondo Revolvente gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Registro Civil
BET_ESSESV'\:S%B:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Direccién de Area
C Inicio D
Solicitar a la Hacienda Municipal
madianta Aafininan Enandan Dauvalvanta
IHIGWIAIILS WITWwIW 1 ViIWW IZWCGC Y WIVOCIILWLG
Recibir cheque
Resguardar y administrar Fondo
Revolvente
Entregar fondo Revolvente al final
del ano
C Fin D
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL - [ 4.CODIGO
o Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5. NOMBREDEL | /oo 6. NOMBRE Redistro Civil
PROCESO: atrimonio DEL SERvICIO: | R€gIstro Civi
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar Administrativo Oficial de Registro civil

C Inicio )

4
Recibir y revisar

documentacion

Recabar informacioén para el
servicio

A

Elaborar acta

v

Firmar, entregar y archivar acta del
matrimonio celebrado

S
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R%%hég$g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ;'R%?(%'gfo: MP-S-300
PROCESG: | Mobiliario o NOMBRE . | Registro Civil
BET_ESSESV'\:S%B:LE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direcciéon de Area

e

Recibir,registrar y cotejar inventario de Bienes Muebles
enviado por la direccion de Patrimonio Municipal

v

Recibir inventario actualizado

v

Actualizar resguardo conforme a inventario actualizado

i
C Fin )
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FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

201



Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
g'R'\é)%'\ég?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion ‘F‘,‘R%?(?E'g%: MP-S-300
g'R%%'\égg? DEL Muerte Fetal gE'\l'_OS"éBREIIEGO; Registro Civil
BET_ESSES\NEQELE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar

ARSIV Oficial de Registro civil

C Inicio )

Recibir y revisar documentos

Recibir comprobante de pago
y elaborar acta

N

Firmar, sella, entrega y archiva

e
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccién de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO

S S Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP-S-300

5. NOMBRE DEL L . 6. NOMBRE . -
PROCESO: Reconocimiento de Hijos DEL Servicio: | Registro Civil
7. RESPONSABLE . A

DEL SERVICIO: Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar

Administrativo

C

Inicio )

N
Recibir solicitud e informa y/o revisa

los documentos

A

Elaborar acta de reconocimiento

A
Realizar la anotacién
correspondiente al tramite solicitado

Oficial de Registro Civil

v

Notificar mediante oficio a las
instituciones correspondientes

v

Firmar, sellar y entregar acta a los
interesados

C

D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: ’ 0

HOJA: 1 ‘DE: 1
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil

DIAGRAMA DE FLUJO
g'R%%“é2$g:DEL Manual de Procedimientos y Operacion g.RCOOYDEIg'I'OO: MP-S-300
DOLOMBREDEL | Registro de Nacimiento S e cio: | Registro Civil
BET_ESSES\”S%B:LE Director de Area

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar Oficial de Registro
Administrativo civil

S e

A

Recibir y revisar informacion

A

Levantar acta original

A
Recabar firmas y asentar huella
del registrado en acta

\

Firmar, sellar y entregar acta a los

interesados
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ‘ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccion de Registro Civil
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . - 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
g'R'\é)OC'\égg? DEL Registro de Nacimiento Extemporaneo gE’\II_OSMEBRI\?/IIECIO: Registro Civil
BET_ESSES\”SQB:LE Director de Area
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar
Administrativo Oficial de Registro Civil

C Inicio D

Recibir y revisar documentacion

Levantar acta

Recabar firmas de interesados y
huella del registrado

Firmar, sellar y entregar acta a los

interesados
( Fin >
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISION No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Regularizacion de Predios

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o [ 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | paovecto: MP-S-300
5.NOMBRE DEL | o oo s e bred 6. NOMBRE Reqularizacis
G Sy egularizacion de Predios DEL SERVICIO: | Regularizacion

7. RESPONSABLE A i
DEL SERVICIO: Secretario Tecnico (Comision)

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretario
Técnico Area Legal Area Técnica
Comision

C Inicio P

Recibir la peticion y
solicitar documentos

v
Registrar solicitud y revisar documentacion
restante necesaria, para continuar con el proceso

‘ Dar Visto Bueno a la Peticion y solicitar dictamen Técnico

v J

Publicar y dar a conocer el inicio del proceso

de Regularizacion del o los predios conforme
a la normatividad

‘ Elaborar Dictamen Juridico

ﬁl

Iniciar Tercera etapa Regularizacion de
Predios

\ﬁ

Autorizar Proyecto y hacer convenio

Elaborar Proyecto de Rescolucion Administrativa

v

Declarar la autorizacion de la Accion de la Regularizacion dsl
Predio o Fraccionamiento

v

Posterior a la Resolucidn autorizada, debera de inscribirse al
Registro Publico de la Propiedad.

:
LI

9. FECHA DE ELABORACION: ’ Septiembre 2014 ‘10. REVISION No.: ’ 0 ‘HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCION: Direccién de Regularizacion de Predios
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
o Manual de Procedimientos y Operacion | poovecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Titulacion Administrativa de Predios 6. NOMBRE Titulacis
PROCESO: Regularizados DEL SERvICIO: | 'tulacion
7. RESPONSABLE L L
DEL SERVICIO: Secretario Técnico de la Comisién

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretario Técnico de Area Legal
la Comision

C Inicio D

Recibir peticién y requerir documentos

v

Completar documentos necesarios para la
Titulacion

v

Integrar expediente

v

Analizar Expediente

v
‘ Elaborar Gaceta y Publicar Dictamen

[

v
‘ Elaborar Resolucion ‘
\
v

‘ Elaborar Oficio de Inscripcidén por cada lote ‘

v

‘ Preparar Carpetas ‘

?

Establecer logistica para la entrega de titulos

C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1
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9. Autorizaciones
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LIC. ERNESTO MEZA TEJEDA

FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014

LIC. ENRIQUE ARTURO MENDOZA TACHIQUIN

FECHA DE SUPERVISION: Septiembre 2014

LIC. ROSINA RIIOS VEGA

FECHA DE AUTORIZACION: Septiembre 2014

ﬁ SINDICATURA
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10. Historial de Cambios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura
2. DIRECCION:
HISTORIAL DE CAMBIOS
3. AREA ESPECIFICA: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 4. copiGo:
6. NUMERO DE
S.FECHA: SERVICIO:

7. ORIGEN DEL CAMBIO:

8.ACCIONES:
9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO
10. NOMBRE: 11. PUESTO
12. NOMBRE: 13. PUESTO
14 NOMBRE: 15. PUESTO
16. AUTORIZACION (ES)
17. NOMBRE: 18. PUESTO: 19. FIRMA:
20. NOMBRE: 21. PUESTO: 22. FIRMA:
23. NOMBRE: 24. PUESTO: 25. FIRMA:
26.FECHA DE ELABORACION: 27. REVISION No. HOJA:
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11. Glosario
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Acuerdo: Resolucion que se toma en los fribunales, sociedades, comunidades u
érganos colegiados. Convenio entre dos o mds partes

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por
un individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mds
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El
establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su ejecuciéon
satisfactoria.

Avutoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos
deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la
persona que ostenta la autoridad formal posea ademds autoridad formal ya que
esta permite que los subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento:Corporacion compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administracion de los intereses de un municipio.

Barandilla:Area asignada para el resguardo y proceso de traslado o libertad del
ciudadano infractor.

Citatorio:Documento con que se convoca a una persona para que comparezca
ante alguien.

Ciudadano:Perteneciente o relativo a la ciudad o a los ciudadanos. Natural o
vecino de una civudad.

Comunicacion: Accidon y efecto de hacer a otro participe de lo que uno fiene;
descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con ofros un
asunto, tomando en cuenta su opinidn.

Convenio: Acuerdo de 2 o mds personas, destinado a crear, transferir, modificar o
extinguir una obligacion.

SINDICATURA
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Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de estandarizar el
lenguaije uftilizado dentro de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso con
los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Denuncia:Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad, la
comision de un delito o infraccién legal.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro
de una estructura orgdnica.

Dependencia: Es aquella insfitucion publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la
Tesoreria, la Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones Generales.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descripcion funcional: Exposicion detalloda de las operaciones; conviene
exponer cada una en un pdrrafo separado, de ser posible con numeracion
ordinal, debe procurarse la separacion de actividades continuas, de las
periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacién del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (debe ser breve)

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los procedimientos.

Direccion:(Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior
dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para
describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales

se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y
resultados.
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Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacién y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones
que se confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual y completa
de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las
disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Infraccidon: Quebrantamiento de una ley, pacto o tratado, o de una norma moral
y l6gica.

Manual: Compendio con informaciéon sustancial de un tema o materia.

Manual de Organizacion: Un manual de organizacion, completa con mas
detalles la informacidn que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, l1os objetivos, los antecedentes, la base legal
en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Manual Procedimiento: Documento que permite conocer detalladamente y
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que
tienen asignadas las dreas de trabajo; ademds de facilitar la consulta en la
operaciéon de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los
procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion operativo.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un frabajo.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario una resolucidn administrativa
o judicial.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia vy las
principales funciones que se desarrollan.

Parte Econdmico: Registro de los valores consignados a los infractores; mismo que
se realiza para control y devolucién de los mismos.
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Parte de Novedades: Recuento de hechos registrados en formato especifico para
control administrativo de la Direccion

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones
que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un
producto o servicio.

Resolucion: Decreto o providencia. Auto o fallo de autoridad gubernativa o
judicial. Accidén y afecto de resolver o resolverse.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Sancién: Pena que se impone a quien ha cometido un delito o falta.

Ubicacion: la ubicacion expresard la direccidn, departamento y coordinacion en
que se desarrolle el frabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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12. Formatos
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FOMAT DCAQD

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

CONTROL SEMANAL DE FIRMAS.
BENEFICIO TRATAMIENTO EN SEMILIBERTA 2009

- NOMBRE:

DOMICILIO:
| COLONIA:
|

TELEFONO
FOTOGRAFIA LUGAR DE ORIGEN
OCUPACION
& | ESTADO CIVIL:
EDAD:

T

L Soaem s s i RSN 5. S0 PO TR

SO i __._JI__ e S G S  y e e ‘

e o e £ e A

e

St 1 R o TS Sy SR )

ST T2 Sy s, o o R N

AN ST

R A S ST e SN

R

RS SR ,

NS [ R e __1

et s e et
o} S R e S I

Y N E e TR |

= B e e e e

tetare s ot e )

R Sy i = e B

b e SRyt A
kS G e )
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SFECHA DE TERMING:

| ™MicuaA
i..w..,...- b

FORMATE) BCAO3

DIRecCION DE LO CONTENCIOSO

e ADMINISTRATIVO
ESTADO PROCESAL DEL EXPEDIENTE

AROGADO:
[RIBUNAL:
ACTOR:
EXPEDIENTE:
FECHA DE INICIO:

OBSERVACIONES

-
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DIRECCION DE LOCONTENCIOSO ADRDMINISTRA NIV G

CONTROL VIENSUAL DDF FIRMAS,

AT

NOMBRE:
TELEFONO_

LUGAR DE ORIGEN 5
OCUPACION

ESTADOCIVHL:

ERAD: =

DOMICTLIO: .
COLONIA:

FNERODEZ2009
FEBRERO DEL 2009,
MIARZO DEL 2009,
SBRIL DR . 2
CMAYODEL20M,
JUNIO DEL 2000 ) ’
JULIO DEL 2009,
_AGOSTO DEL 2009,
SEPFTIEMBRE DEL 2009,
_ OCTUBRFE DEL 2000,

NOVIEMBRE DEL 2009, —

DICTEMBRE DEL 2%

INDEPENDENCIA #58, TLAQUEPAQUE, JALISCO. PRIMER P1SO. TEL - 10 57 60 22
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P
£B

5
!@1
b

ORDEN DE CREMACION

FECHA DE REGISTRO
|

H. AYUNTAMIENTQ DE TLAQUEPAQUE 5 s
C. ADMINISTRADOR DEL CREMATORIO MUNICIPAL N 392
DE TLAQUEPAQUE, JALISCO.

) CON EL FIN DE CUMPLIR CON LO PRECEPTUADO EN EL
CUDIGO CIVIL DEL ESTADO, SIRVASE CREMAR FEL CADAVER DE QUIEN ENVIDA LLEVO POR

NOMBRE:
EN DICHO CREMATORIO, PARTIDA No, ASENTADA BAIO ACTA "
TRASLADO ACTA  OFICILIA __ LOCALIDAD

ENTIDAD

EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL NO.
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AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE [ ORDEN DE INHUMACION

FECHA DE REGISTRO

DIA MES AMNO
C. Administrador del Cementerio de:

Con &l fin de cumplir con lo preceptuado en el Codigo Civil del Estado, sirvase dar sepultura
al cadéver de quien en vida llevd €l nombre de:

en la fosa de:

Partida Asentada bajo el Acta

Traslado Acta Localidad Oficialia

Municipio o Delegacién Entidad

El Oficial del Registro Civil Mo,
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REGISTRO CIVIL topeconrol 7106 )
SOLICITUD PARA TRAMITE ADMINISTRATIVO DE 1
REGISTRO EXTEMPORANEQ DE NACIMIENTO J'

ESTADO DE JALISCO
OFICIALIA Na MUNICIP O OCALIDAD O DELEGAGION Fg&mnﬁ gnﬁEGlsmm
LBRO Mo, ACTA M.
LR R T PPl Ll P s _(
DATOS DEL REGISTRADO
MOMBRE e TURP .
FECHA DE MACIMIENTO R EQan |
PERSONAIS) TUE LD PRESENTO [ARDN)
SOMICILO ~ o PARENTESCD M——
<
REGQIISITOS DESAHDGADDS POR EL TRAMITANTE |
5l NO B OND |
t BOLICITUL DE REGISTRU EXTEMPORANED [T] [C] 6 COCUMENTDAGRARID [ O
(ESFECFIOLE;
7 CERTIFICADO BE ORIGENM 1 [ 7 CERTHICADD MEDI:D DE KACIMIENTO 1 T
DEVECNGAD L] [ & pg pg gaynismo 223
3 ACTADE MACIMIENTO DL LOS PADRES e e O —
DEL PADRE =
- 10 CREDENCIAL GON FOTCGRAFA N ) [ o |
DELAMADRE [] [ ESFECFLE
11 ACTA TESTIMONIAL Bt M |
4 ACTA DE MATRIMONIO DE LOS PADRES T | |
5 SOMSTANCIA DE IMEXISTERCIA DE RESISTRO = 3 TR R LmAIOS h .
DELLUGARGEORIGEN [ [ e
SEL LUGAR DE RESIDEMCIA 13 CARTADE BOL Cla 5 e
PERICED GUE ABARCA
g : SELE /
COBSERVACIONES ' '|
i
I ) : i
(EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL) | -‘l
i
EL TRAMITANTE J :
. i : |
NOBMBRE ¥ FIRMA | NOMERE ¥ FIRMA
{-1.1"_‘"‘:“ el
T 2 s
(=] <) SINDICATURA
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C. OFICIAL DEL REGISTRO CVIL

(AU AL

PRESENTE:

QUIEN SUSCRIBE

CON PARENTESCO DE

SOLICITA EL PERMISO CORRESPONDIENTE PARA LLEVAR A ACABO LA
CREMACION DE RESTOS ARIDOS DE QUIEN EN VIDA LLEVO POR
NOMBRE

SE ANEXA A LA PRESENTE SOLICITUD DE CREMACION LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS:

A) COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO Y COPIA DE 1A
IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA OFICIAL DE LA PERSONA QUE
AUTORIZA LA CREMACION

SIN OTRO PARTICULAR, LE REITERO LAS MUESTRAS DE MI
CONSIDERACION Y AGRADECIMIENTO.

FIRMA PERSONA QUE AUTORIZA
DOMICILIO:

NOTA: EL REGISTRO CIVIL ES TOTALMENTE AJENO A DATOS
PROPORCIONADOS POR LOS FAMILIARES

&
I3
ma

L
s
|
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{ FSOCILDAD LEGAL [ | SEPARACION DE BIENES

SOLICITUD DE MATRIMONIO

DATOS DEL NOVIO DATOE DE LA NOVIA

NMOMBRE N NP NOMBRE. _ - o FE—
LUGAR DE NACIMII’:NTU e B A S LUGAR DE NACIMILNIC e abio e o
EDAD__ N.ﬁ.CFONALlDAD s S EDAD . _ _ NAGCIONALIDAD R S g
OCURACIEIN ! N A oo St OCUPACION B
FECGHA DE NACIMIENTO. P P FECHADE NACIMIENTO.
ESTADOCMIL e ERTHORR ue e o LSTADO CIVIL ESTUDIOS .
DOMCILIO St e g e poMcuo .
TELEFOMWS i i e g B T TELEFONGD e e T Ty
FADRES DEL CONTRAYENTE PADRES OF LA CONTRAYENTE
PADRE : PRSIV e e s FADRE e e e RS
MADRE e . r MADRE S S Sl eI e
GCUPACION DEL PADRE  _ _ g e CUPACIONMDELPADRE . i
OCUPACION DE MADRE ___ PRI A=y OCUPACKIN DE MADRE _ S bt
NACIONALIDADDEAMBOS @@ MACIONALIDAD DE AMBOS = E S el Py
DOMICILIG . o iy T R e DOMICILIO

DATCS DE TESTHGOS

WNOMBRE___ gy e e een s g NCMBRZ - -

ESTADG CIVIL ____ - _QCuPACKON ESTADG CIVIL ; o OCHEASER: o
HNACIONALIDAD . . FBAD e e MACKONALIDAD . ED."-\EI —— -
DOMICIL Y COMPLE TG = St et = DHOMKC O COMPLETO =
PARERTESCO. = T Sl — PARENTESCO_ _
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DECLARACION DE TESTIGOS

' ; Su6h A
GOBIERND
\’.BHETI.'&I'EIGHAL
. Oficial de Registro Swvil
ERAQUE, JAL.
TLAGU UE. JA Tiaguapanue, Jal.
Fresents.
Los gue suscrib-mos wenimas a mandesiar ante Ud que conotemos a
05 sefidras

que han dekbarade unirse an matrimenio Y Gue NCS CONStE QuS Ho Benan ningan

impadirments para celehras su matrimonic, S.endo nuestras genaralas las HIQ'L,IIEl*Ti?-?

MNomire

Haconakidad Eztade Civil

Profasion o coupacicn Edad aftos

Can domidiia s

Farentesca con fos conlrayenies

Fitrma
Narmbra
MNaconalidad Estada Chll
Profesién & ocunacion l sam Edan arfas
Condomicilio en ek
Farenlesco con log contrayenles o
%g Firma
_.%
_
38s
B
i
=1 de e
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Registro Civil
Arugiamnieno Constiieaianal
Tlaguepngque

N 0919
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CONVENIO DE SEPARACION ABSOLLUTA DE BIENES

Enesta cindad de Tlaguepagque, Jahsow a los R L e
delmesde: . e 71| [ PR SR —————————
ante [os t2stipos que suscriben, COMpParsCieron POT U PATIE ..o

UL I e ime i ’

(e han convendoe que el malrimonio que van a conmmaer &n esta misma techa se rija por 21
Régimen de SEPARACION ABSOLUTA li'll' BIEMNES, v al efectn formalizan las
ecapimilacionas mattimoniales en el presente CONVENIO que ratifican ante el Ofcial del
Registeo Civil, en ¢l acto matrimonial en bos términes de los Artleulos: 283, 284, 350, 151,
333, 354, 333, 356 y demis relativos del Codige Civil del Estado de Jalisco v que se regira

por lassiguisnies:

CLAUSULAS:

PRIMERA - Los Sefiores

........................ v o S51ABLECED capitulaciones mamimoeniales de Separacién
Absoluta de Brenes, que regira en su matnmonio y que comprenders 1odos Log bienes que

les pertenecian antes de |n celebracian del matrimonio v [os que adquieran en lo sucesivo. - -

SINDICATURA
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Reglatra Chvil
Avumtempenin Constitncional

Tlegrepague,
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SEGUNDA. Serdn propios de cada une de los consormes, los salanos, sucldos,
emolumentos ¥ ganancias qus chituvisren pon servicios personales, por el desempsiio da un

empled o el iercicio de une profesion, comereio oindustrid, - -

TERCERA - Loshienes gue los comvuges adguieran sn comin por donacion,
herencia, legado, por cuslquier oo titule gramito o pordonde la fortupa . ealee tanto se
hace ladivisitn seran administrados por ambos o par urodeellos conacuerdo del oo,

poro s @3te Caso el que administre serd considerado como mandatario - == ee--e oo

CUARTA -Cadauno de los consores podra. admunisiar, contraanodispomes de
sus bienes propios v ejercilar acciones i oponer las excepciones que a ellos corresponda sin
quepara tal objelo necesits el ssposo el consentimaento de la esposa ni esta la sutonzacion

B T B T T

OUINTA - En los térmnines del articulo 275 del Codizo Civil del Estado de Jalisco,
los conyuges cofribuirin al sostenimiento del hogar, 2 su alimentacion v ala de sus hyjos,
astcomoa la educacion de estos. en lwmedida de sus posihilidades, sin embarga Bneste

momsente sc pacta que legalmenie diche cargs guedard a cargo de

SEXTA- Para los efectors del articuio 354 del Codige Civil del Estado de Jalisco, las
partes mantfiestan que los bienes que achualmente pertenecen continuarin signdo prapiedad
del duefio exclusivo de ellos. con todos sus frutes v accesiones, porlo tanto dichos bienes no
seran comunes, sino del dominio exclusivo de su duefio, en tal virlud todos los bienes que
postenormente adquieran durante el matrimonio seran de la propiedad exclusiva de quien

los adquera, y se regiran por las presentes capitulaciones mammoniales, - - - - - ST

SEPTIMA- De conformidad con el articulo 353 tresientos cincuenta v tres del
Codigo Civil del Estado de Jalisco, los contratantes detallan por invehtario, los hienes que

actualmente tienen asi come nota especificada de sus degdas, - - - - oo oo oeameoo .

SINDICATURA
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]

Hegistra Civil
Ayuntamisnte Constiucional
Tlaguepagque. Jal

e
(por triplicado)
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Para constancia seextiende pot triplicado el presente Convenio que previa lectura
quese le dié con laconformidad delas partes yenunion de los testigos que suscriben se
firma el dia de sy fecha, ratificado ante la presencia del C. Oficial del Registro Civilenel
st del matrimonio, correspondiendo un ejemplar a cada parte ¥ cl oo searchivaenla
Oficinadel Registeo Civil para todos lod efectos que correspondan.

Registro Civil
Axuntamients Congdmncional
Tlagquepague, Jal

EL CONTRAYENTE LA CONTRAYENTE

TESTIGD _ TESTIGO

de] Registro Civil deeste lugar CERTIFICA: Queel presente Convenio fué firmado v
ratificado por las partes gue en él intervinieron ante mi presencia,

FLEAI AT -

Yalor
ipor triplicado)

SINDICATURA
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AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE

C. Administrador del Cementerio de:

4

OR

DEN DE INHUMACION

~\

FECHA DE REGISTRO

DIA

MES ~NO

Con el fin de cumplir con lo preceptuado en el Cédigo Civil del Estado, sirvase dar sepultura

al cadaver de quien en vida llevé el nombre de:

enlafosade:
Partida Asentada bajo el Acta
Traslado Acta Localidad Oficialia
Municipio o Delegacion Entidad

El Oficial del Registro Civil No.

H. AYUNTAMIENTO DE TLAQUEPAQUE
C. ADMINISTRADOR DEL CREMATORIO MUNICIPAL
DE TLAQUEPAQUE, JALISCO.

ORDEN DE CREMACION

FECHA DE REGISTRO

) CON EL FIN DE CUMPLIR CON LO PRECEPTUADO EN EL
CODIGO CIVIL DEL ESTADO, SIRVASE CREMAR EL CADAVER DE QUIEN ENVIDA LLEVO POR

NOMBRE:

EN DICHO CREMATORIO, PARTIDA No.
TRASLADOC ACTA_ OFICILIA LOCALIDAD

ENTIDAD

ASENTADA BAJO ACTA

EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL NO,

T
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ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
REGISTRO OVIL
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAQUEPAQUE, JAL.
' DEPARTAMENTO DEL REGISTRO CIVIL

SOLICITUD DE ACLARACION DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL

TESORERIA

NE 1593
C. JEFE OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
TLAQUEPAQUE, JALISCO
PRESENTE,

c.

mexicano, mayor de edad, con domicilio para oir y recibir notificaciones la finca marcada con el
numero de la calle

de : ante usted de la manera mas atenta
comparezco a: :

E X PG NER:

Con fundamento legal en lo dispuesto por el articulo 33 del Reglamento del Registro
Civil y 29 de la Ley del Registro Civil del Estado de Jalisco. Por este conducto vengo a solicitar la

ACLARACION del acta de la cual se encuentra inscrita
bajo acta numero del libro afojas
de la Oficialla de

Municipio de Tlaquepaque, Jalisco. Del afio de

En dicho registro por un error se asentd equivocadamente.

lo cual me causa perjuicic en mi vida social y familiar, al contener esa irregularidad, misma que
salicito sea subsanada a través de este medio, y para efecto de acreditar que lo aqui solicitado es
legal, me permito ofertar los siguientes medios de prueba consistentes en

Por lo anteriormente expuesto y fundado ante usted C. Jefe Oficial del Regisiro
Civil del Municipio de Tlaquepaque, Jalisco, '

DHINLI I N T
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No. DE CONTROL
A

ACTA DE
k' ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ("™ P BEihee o )
' REGISTRO CIVIL CLAVE D& REGISTRO & IDENTIOAD PERSONAL
32570\ [y lalaliaaal

L]

gL

]iuaom Iacnm Il.ot;m__mnobemmbu FECHADE REGISTRO )
Dia wes | wio
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA
3 JALISCO
e —_ .
RECONOCIDO sexo, uascuuno(_) remenno ()
NOMBRE T
A E e L aat? - D LY
FEGMA DE EOAD . ARDS
LUGAR DE
RO UAE G 0 e A AT PTORA T
DOMICILIO
RECONOCEDOR
NOMBRE MACI EDAD —_ AROS
DOMICILIC ESTADO CIVIL
PADRES DEL RECONOCEDOR
PADRE
NACIONALIDAD EDAD,__ AROS
MADRE
ALIDAD ESTADO CIVIL EDAD. AROS
DOMICILIOS)
PERSONA(S) QUE OTORGA(N) SU CONSENTIMIENTO
HOMBRE DAD GJAD__. m
ESTADO CIVIL ESCO GON EL
DOMICILIO
NOMBRE NACIONALIGAD EDAD_—_ ANOS
ESTADO CIvIL J COMEL
DOMICILIC
TESTIGOS
NOMBRE
NACIONALIDIAD ESTADO CIVIL EUAD e AHOS
DOMICIIO
HOMBRE
JOAD ESTADO CiviL EDAD —— ARDS
Lnr.umn )
3 FIAMAS b
RECONOCEDOR
RECOMOCIDO
E OUE AU o
K. TESTIGOS e <
' = -
HUELLA DIGITAL Y SEDIOLECTURA ALA ATTA Y CON g ICANY 85110 [ 1. OECIALI
DELSECONOCIDO | £y g1 L a4 INTERVINERON ¥ SABEN HACERLO Y GUIENES NO, IMPRIMEN 51 HUELLA DIGITAL. 0OV 7i- DL REGIRTR G,
F 0 OFICIAL — DEL IEGISTTD oL
B, NOMBRE FIRMA g
(LA PAESENTE ACTA TIENE ANEXAS LAS ANCTACIONES SIGURENTES A

L

DN IV T
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JEFATURA DEL REGISTRO CIVIL DE TLAQUEPAQUE, JAL.
N& 9593

Tlaguepaque, Jalisco, a de de 20
Visto para resolver la solicitud de tramite de REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO
presentada por . yloatravés del Registro

Civil ——— = - Municipio de Tlaquepaque,
Jalisco. Expedlente N°®

RESULTANDO Y CONSIDERANDO

1.- Por solicitud de fecha. __de de 20

comparecio PR O ylo a través del C. OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL aludido en el preambulo de esta resolumén solicitando se autorice su
REGISTRO EXTEMPORANEOQO DE NACIMIENTO, acreditando la identidad y vecindad de su

lugar de origen y residencia, asi como la inexistencia de su registro, con las siguientes
documentales publicas.

2.- Esta jefatura estima fundada la solicitud por haberse cumplido con lo dispuesto en los
numerales 56, 57 y 58 de la Ley del Registro Civil del Edo. de Jalisco, con los medios
probatorios antes referidos y valorizados, es de autorizarse el registro de nacimiento solicitado.

Por lo anteriormente expuesto y fundado se resuelve este asunto con las siguientes:
PROPOSICIONES

PRIMERA.- Qued6 acreditado en este procedimiento la personalidad del peticionario la
procedencia de la via y la competencia de ésta jefatura.

SEGUNDA - Por las razones expuestas en la parte considerativa de esta resolucién se autoriza

al C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL N°___ del municipio de Tlaquepaque, Jalisco, para
que proceda el:

REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO

De — debiendo levantarse el acta
correspondleme aplicando la sanf:.lén a que se refiere el articulo 141 de la Ley del Registro Civil
del Edo. de Jalisco, con las formalidades establecidas por el propio ordenamiento.

NOTIFIQUESE
Asi lo resolvio el
Jefe Oficial del Registro Civil del Municipio de Tlaquepaque, Jal.
A JEFATURA REGISTRO CIVIL

DN IV TN
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| } l| ! NOMBFRE NACIO EOAD . ANOS
BOMICILIG BRI e s
PADRES DEL RECONOCEDOR
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ESTADO DE JALISCO

REGISTRO CIVILA 63972

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

( ACTA DE DIVORCIO j

TLAVE DE FEGTS TAG E DR TIDAD PEASOMAL
EL | I | I ]

CLAVE DE REGISTRG E IDENTIDAD PERSONAL

SR | TR i
LOCALICAL © G EGALION Muta s ENTIDAL FROEARTIM
JALISCO
l l ] FEGHA TE AEGISTRG o WEE |
S __<
( DATOS DEL DIVORCIADO
MOMBRE o EDAD = ANDE
(HOMBRE 5} {PRMER APELLIDDY FSEGUNDD APELLIDDY
GOMSILD NACITNAL AT hs
DATOS DE LA DIVORCIADA
NOMBAE = T i mmp - S T . EDADY _ - AROS
NCMBRE S (FRMEA ARELLIDGG VRETRNDG APELLINGY
DOMICILID FACIOINAL DAL e
DATOS DEL ACTA DE MATRIMONIO DE LOS DIVORCIADOS
OFTTIALTE M LUK M | ACTA Mo,
DE i
LOCALTDAL O DELEGAC KN MU | ENTEIAD FEDEATIVA
FECHA UE REGISTAD [T} W l [T
b 7
{ RESOI UCION ADMINISTRATIVA O PARTE RESOLUTIVA DF LA SENTENCIA JUDKIAL R
o ",
((=Frmi 1 LA RESOLUCION ¥ AUTORIDAD DUE LATICTS il —— 3
FECHA 1N GUE CAUSA EIECITOMIA
DATOS DEL Al A DIVORCIADOS
TEICIALIS, S AEHHE P ACTA i
1 | ocelosnana paasinm RACTAG 1 ENTOAD FRTERATIV
w
VAL LE NEMSTR o = l )
DFIIALIA Ne J LG l WA e
3 LUCALSAT & DEERASDN I ENTDAL FLOERATIR E
|
w
FEGA (B RETNTHO A MES ‘ AR g
N M1 v
'r\"!. [0 LECTLRA & LA PRESEATA ACTA Y CONFORMES COM 51 CONTEMDO LA RATIFICAN ¥ FIRMAN GUIENES EN ELLA INTERVINIERDN 1 SELLO DE LAGFICIALIA Y ;
SAREN HACERLD, ¥ QUIENES MO, IMPFIMEN 511 HUEL LA DIGITAL DOY FE. DL REGISTRO G
EL C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
NCABRE TIFRA

5
[I A PREZEMTE TIENE AMEXAS LAS ANOTACIONES BIGLIERTES,

)

239

DN IV T



(¥
i

EI5
L

GOBIERNO
CONSﬂggCIONAL
TLAQUEPAQUE, JAL.

PLE?O01016a7-2007-200%

DECLARACION DE TESTIGOS

8001 A

C. Oficial del Registro Civil
Tlaquepaque, Jal.
Presente.

Los que suscribimos venimos a manifestar ante Ud. que conocemos a
los sefiores

que han deliberado unirse en matrimonio Y que nos consta que no tienen ningun

impedimento para celebrar su matrimonio, siendo nuestras generales las siguientes:

Nombre

Nacionalidad Estado Civil
Profesién 4 ocupacién Edad afios

Con domicilio en

Parentesco con los contrayentes

Firma
Nombre
Nacionalidad Estado Civil
Profesion (i ocupacién Edad afios
Con domicilio en
Parentesco con los contrayentes

Firma

de de

DTN I N Uy
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GOBIERNO
CONSTITUCIONAL

DE
TLAQUEPAQUE, JAL.

o
-1
-]
N
]
"~
a
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-
]
o
o
>
e
—

—
—

amilia, de
ividuo que
del género
a1 dualidad
ara el otro,
¢s sexuales

SOLICITUD DE MATRIMONIO

C. Oficial del Registro Civil
Tlaquepaque, Jal.

Los que suscribimos venimos a manifestar ante Ud. que hemos deliberado unimos en

matrimonio, bajo el régimen de

8001 A

las siguientes:

Nombre

Nacionalidad

Estado Civil

Edad

Fecha de Nacimiento

Escol;ridad

afios, con domicilio en

Y nuestras generales son

Hijo de

Ocupacién

Con domicilio en

Y de

Con domicilio en

Ocupacion

Cartilla del S.M.N. No.

Nombre

Originario de

Nacionalidad

Estado Civil Ocupacion

Fecha de Nacimiento

Escolaridad

afnos, con domicilio en

Hija de:

Con domicilio en

Ocupacién

y de

Ocupacion

Con domicilio en

Originaria de

Firma del interesado

Tlaquepaque Jal., de

Firma de la interesada

CONSENTIMIENTO

OBSERVACIONES:
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Wﬁ' REMISION DE FORMATOS ESTADISTICOS (Forma | pecese

MODELO | 2005
s QUE ENVIA LA FUENTE INFORMANTE | |
GEDGRAF(R & INFORMATICA \foLio é
(DIHIGIDO AL AREA DE ESTADISTICAS CONTINUAS EN EL ESTADO mz:\ [ IDENTIFICACION DEL ENVIO \
CON DOMICILIO EN: | | | | | | | e | l
CALLE NUM. > CLAVE DE LA FUENTE L1l
CcOl ESTADISTICA
L i MNombre clave
Log: : MES |
MPIO. O DEL.
2|0
ENTIDAD FEDERATIVA ANO l2lo] | |
\JELEFONO EXT. ACTAS [l
@un’s EL (LA) C. N | cerTIFIcADOS S =R
DE LA FUENTE INFORMANTE: T N— L1}
D inacian
CON DOMICILIO EN: Fr BOLETAS Lil1]
CALLE NUM. ACTAS DEL NUM {
coL cp j ALNUM.
LOC. ACTAS CANCELADAS
MPIO. O DEL,
ENTIDAD FEDERATIVA g
TELEFONO EXT.
N =% W
: PARA USO EXCLU
/EL REMITENTE: R — ™ SIVO DEL INEGI o
NUM. DE PAQUETE g
FIRMA DEL RESPONSABLE Y SELLO
FECHA DE ENVIO (T O - FOLIO |:’ lj
% DA WES _ ANO _/ \_ INICIAL FINAL ¥,

NMUSGEXG.USIVO DELINEG! \ ﬂnsos ENTREGADOS: EN ESTE ESPACIO ANOTE LOS DATOS SOLICITADOS SGLO EN EL necuwna

PSR 5 CORRESPONDIENTE, SEGUN SE ENCUENTRE UBICADA LA ESTADISTICA QUE REPORTA, AUXILIESE DEL CUADRO
PARAACUSE D'%:'-‘ FUENTE LA QUE “?’E"si‘éecfi'cﬁ gﬁm merEHIOH ns NESLTE FORMATO. EJEMPLO: S| REPORTA INFORMACION DE CINES Y
DOCUMENT, g i . 1| OTRO! ., ANOT) soLo RECUADRO “CULTURA" EL TOTAL DE FUNCIONES ¥ EL TO-
: U i AG SE TAL DE LOCALIDADES VENDIDAS, -~

POBLACION (01), SEGURIDAD Y SALUD (04)
ORDEN PUBLICO (07)
EGRESOS
TOTAL HOMBRES
HOMBRES MUJERES
MUJERES NO ESPE-
NO ESPE- CIFICADO
CIFICADO CAMAS
CENSABLES
PERSONAL MEDICO
RELACIONES LABORALES (03) CULTURA (09)
TOTAL DE EN MUSEOS
EVENTOS VISITANTES
PERSONAS EN CINES Y OTROS
INVOLUCRADAS __- ESPECTACULOS:
HOMBRES FUNCIONES
MEBRES LOCALIDADES
NO ESPE- VENDIDAS
CIFICADO
ACCIDENTES DE TRANSITO (A7)
TOTAL vicTIMAS
FATAL MUERTOS
| | NO FATAL HERIDOS
1] | s6Lo panos )

DTN I N A
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Wﬁ' REMISION DE FORMATOS ESTADISTICOS (Forma | pecese

MODELO | 2005
s QUE ENVIA LA FUENTE INFORMANTE | |
GEDGRAF(R & INFORMATICA \foLio é
(DIHIGIDO AL AREA DE ESTADISTICAS CONTINUAS EN EL ESTADO mz:\ [ IDENTIFICACION DEL ENVIO \
CON DOMICILIO EN: | | | | | | | e | l
CALLE NUM. > CLAVE DE LA FUENTE L1l
CcOl ESTADISTICA
L i MNombre clave
Log: : MES |
MPIO. O DEL.
2|0
ENTIDAD FEDERATIVA ANO l2lo] | |
\JELEFONO EXT. ACTAS [l
@un’s EL (LA) C. N | cerTIFIcADOS S =R
DE LA FUENTE INFORMANTE: T N— L1}
D inacian
CON DOMICILIO EN: Fr BOLETAS Lil1]
CALLE NUM. ACTAS DEL NUM {
coL cp j ALNUM.
LOC. ACTAS CANCELADAS
MPIO. O DEL,
ENTIDAD FEDERATIVA g
TELEFONO EXT.
N =% W
: PARA USO EXCLU
/EL REMITENTE: R — ™ SIVO DEL INEGI o
NUM. DE PAQUETE g
FIRMA DEL RESPONSABLE Y SELLO
FECHA DE ENVIO (T O - FOLIO |:’ lj
% DA WES _ ANO _/ \_ INICIAL FINAL ¥,

NMUSGEXG.USIVO DELINEG! \ ﬂnsos ENTREGADOS: EN ESTE ESPACIO ANOTE LOS DATOS SOLICITADOS SGLO EN EL necuwna

PSR 5 CORRESPONDIENTE, SEGUN SE ENCUENTRE UBICADA LA ESTADISTICA QUE REPORTA, AUXILIESE DEL CUADRO
PARAACUSE D'%:'-‘ FUENTE LA QUE “?’E"si‘éecfi'cﬁ gﬁm merEHIOH ns NESLTE FORMATO. EJEMPLO: S| REPORTA INFORMACION DE CINES Y
DOCUMENT, g i . 1| OTRO! ., ANOT) soLo RECUADRO “CULTURA" EL TOTAL DE FUNCIONES ¥ EL TO-
: U i AG SE TAL DE LOCALIDADES VENDIDAS, -~

POBLACION (01), SEGURIDAD Y SALUD (04)
ORDEN PUBLICO (07)
EGRESOS
TOTAL HOMBRES
HOMBRES MUJERES
MUJERES NO ESPE-
NO ESPE- CIFICADO
CIFICADO CAMAS
CENSABLES
PERSONAL MEDICO
RELACIONES LABORALES (03) CULTURA (09)
TOTAL DE EN MUSEOS
EVENTOS VISITANTES
PERSONAS EN CINES Y OTROS
INVOLUCRADAS __- ESPECTACULOS:
HOMBRES FUNCIONES
MEBRES LOCALIDADES
NO ESPE- VENDIDAS
CIFICADO
ACCIDENTES DE TRANSITO (A7)
TOTAL vicTIMAS
FATAL MUERTOS
| | NO FATAL HERIDOS
1] | s6Lo panos )

DTN I N A
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(" CERTIFICADO “CERO” (Forma | PEC660 w
g 2005

m-m:n.um FOLIO

ADVERTENCIA: Este formato lo usaran las fuentes informantes para certificar que durante el mes que se reporta,
no se registré la ocurrencia del hecho estadistico de cual son informantes.
La persona que use este formato para informar que no hubo ningtin movimiento cuando en realidad si lo hubo,

que se transcriben en la parte inferior de este formato.

sera sancionada conforme a lo que dispone la Ley de Informacién Estadistica y Geografica, segun los articulos

DIRIGIDO AL AREA ESTATAL DE ESTADISTICAS CONTINUAS EN EL | [[DENTIFICACION DEL ENViO

ESTADO DE:
g Pt ad e a L EF 3
: Clave de la Fuente

CALLE NUM,

coL. cP :
ESTADISTICA,
Loc. Nombre] Tciave)

MPIO. O DEL.
ENTIDAD FEDERATIVA

TELEFONO EXT. mesl_| | 1210 | |§

REMITE EL{LA] C. MOTIVOS POR LOS CUALES NO SE REGISTRO LA OCURRENCIA DEL
DE LA FUENTE INFORMANTE: ‘| | HECHO ESTADISTICO DEL CUAL ES INFORMANTE:

(Denominacién)

CALLE NUM

Loc.
MPIO. O DEL.

ETIDAD FEDERATIVA
TELEFONO

E£L REMITENTE: ﬁkm

ATENTAMENTE

m.gmuwuh-ﬂ

Firma del Responsabie y Selio

l Ll J(210] | |||FEcHADERECEFCION N N - )
FECHA DE ENVIO e e m MES L‘Lnku

ALGUNAS DISPOSICIONES DE LA LEY DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA:
Articulo 45.- LaSocmwia.andqembdshsmmmdbmmhm.mmhmmmamu
verificacion de la informacion estadistica y geografica, cuando los datos porporcionados sean incongruentes o incompletos.

Articulo 48.- Cometen infracciones a lo dispuesto por la Ley, quienes en calidad de informantes:
II. Suministran datos falsos, incompletos o incongruentes.

Articulo §1.- La comision de cualquiera de las infracciones a que se refieren los articulos 48, 49 y 50 dara lugar a que la Secretaria aplique
sancionas administrativas, que consistiran en una multa desde una hasta 750 veces el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal en
el momento de la Infraccion...

Tratdndose de funcionarios o empleados de las dependencias y entidades, de los poderes y de los gobiemos estatales y municipales que
reincidan en la comision de infracciones serdn sancionados con su destitucion.

INSTRUCCIONES GENERALES:

— Anote los datos en forma completa y legible.

— Las areas sombreadas son para uso exclusivo del INEGI.

~ Utilice un certificado para cada estadistica.

— Utilice un centificado para cada mes a que corresponda la informacion.

_ Sefale claramente el motivo por el cual no se registr6 la ocurrencia del hecho estadistico.
— Anaote nombre y firma.

\—_Llene este formato en original y copia.

DTN I N Uy
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f@ GOBIERNO DE JALISCO
A PODER EAECUTIVO
<&

SECRETARIA GEMERAL DE GOBIERNO

VOLANTE DE CONTROL

DIRECCION GEMERAL DEL REGISTRO CIVIL

MES ¥ ARQ CORRESPONDIENTE

MUNICIPIO v CLAVE

OFICIALIA ¥ CLAVE

FECHA DE RECEPCION

ACTAS

NUMERO DE ACTAS
DEL AL

TOTAL

NACIMIENTO

MATRIMONIO

DEFUNCION

RECONOCIMIENTO

RESPONSABLE (OFICIALIA)

DIVORCIO

INSCRIPCION DE

ADOPCION

INSCRIPCION DE SENTENCIAS

TOTALES

SELLO (OFICIALIA)

.

OBSERVACIONES

FORMATOS CANCELADOS (ANOTE NUMERO DE FOLIO)

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL DE FORMATOS

RECIBE PARA SU ANALISIS ¥ REVISION
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(/ Registro
Civil

LIBRO NUM.

Bajo Acta Num fue asentado el NACIMIENTO de
Hij
del Sr.
y de la Sra.
que nacio en
el dia del mes de 20
Tlaquepaque, Jal., de20_____

EL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL No.
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REGISTRADO

SEXO HOMBRE () MUJER(D)

NOMBRE C FRMER RPELLED woewoRRL

FECHA DE NACIMIENTO HORA

LUGAR DE NACIMIENTO — ——— -

FUE REGISTRADO VIVOO MUERTOO No. DE CERTIFICACION DE NACIMIENTO

COMPARECIO EL PADRE O LA MADRE O AMBOS O REGISTRADOC) PERSONA DISTINTAO

PADRES

NOMBRE DEL PADRE EDAD ANOS

DOMICILIO ACTUAL T Ry -

FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD CERTIFICADA SIONOQO

LUGAR DE NACIMIENTO . - -

NOMBRE DE LA MADRE EDAD ANOS

DOMICILIO HABITUAL p—— — SE—— i

FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD CERTIFICADA SIONOO)

LUGAR DE NACIMIENTO : S —— -

ABUELOS

ABUELO PATERNO NACIONALIDAD

ABUELA PATERNA NACIONALIDAD

DOMICILIO (S)

ABUELO MATERNO NACIONALIDAD

ABUELA MATERNA NACIONALIDAD

DOMICILIO (S)

PERSONA DISTINTA

NOMBRE NACIONALIDAD ____

DOMICILIO EDAD ANOS

PARENTESCO

TESTIGOS

NOMBRE NACIONALIDAD___

DOMICILIO EDAD ANOS

NOMBRE NACIONALIDAD
\_DOMICILIO EDAD ANOS

ACTA CLINICA DONDE NACIO EL NINO.

FECHA DE REGISTRO TEL. DE LOS PADRES

PRESENTO:

ACTA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES  ( ) IDENTIFICACION DE LOS PADRES ( )
ACTA DE MATRIMONIO ( ) FE DE BAUTISMO ( )
CERTIFICADO MEDICO ( ) CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE LUGAR DE ORIGEN ( )
COMPROBANTE DE DOMICILIO ( ) CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE LUGAR DE RESIDENCIA ( )

TN I N Ny
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13. Equipo responsable de la
documentacion del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SINDICATURA



El Presente Manual, es elaborado con la participacidn conjunta entre la
Dependencia propia de la informacion a través de su Titular, Directores y Jefes de
Departamento y de la Oficialia Mayor Administrativa por conducta de la
Direccion de Desarrollo Organizacional y su equipo de trabajo, mencionando al
personal que colabord en la realizacion de estos:

% Lic. Rosina Rios Vega; Oficial Mayor Administrativo,

% Lic. Enrique Arturo Mendoza Tachiquin; Director de Desarrollo Organizacional,
% LAE. Maria de los Angeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado,

% Lic. Patricia S. Miranda Islas; Desarrollo Organizacional,

% Ing. Juan Carlos Santiago Alegria; Desarrollo Organizacional.

SINDICATURA
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