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Introduccion

¢Para qué sirven los manuales de procesos y procedimientos?

Toda administracion publica funciona a través de la articulacion de los procesos que ejecuta
cada una de las dependencias que la integran, siendo de vital importancia, el control y
homogeneidad para desarrollar la manera mas eficiente y sencilla de servir a los
ciudadanos.

Un manual de procesos es un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera
sistemética los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o
funciones de la unidad administrativa. La importancia primordial, consiste en identificar las
funciones de cada dependencia para saber qué tienes que hacer para cumplir con las tareas
publicas.

Al tener este manual, se gozara de guias operativas para el desempefio de los servidores
publicos, para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades obligatorias que
todo el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera en la que tiene que
cumplimentarla, para con ello, minimizar los errores operativos y estar en pleno
cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las dependencias.

Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcion puablica, implementar la
calidad en el servicio, prevenir actos de corrupcion, asi como la profesionalizacion de los
servidores publicos, bajo los propésitos los siguientes:

1.- Servir de guia para que las y los funcionarios publicos conozcan la forma de realizarse
las actividades, orientadas a la consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo
los criterios y ordenamientos legales.

2.- Servir como mecanismo de induccién y orientacién para el personal de nuevo ingreso a
las diferentes areas que conforman el gobierno municipal, facilitando su incorporacion a la
misma.

3.- Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando demoras
y errores en los procesos y procedimientos.

4.- Brindar a la administracion municipal una metodologia que, en forma sencilla y practica,
concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestiéon y a la
modernizacion.

5.- Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del quehacer
municipal y de la adecuada distribucién de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia
en los servicios para la ciudadania en general.
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6.- Fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continua.

7.- Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupcién y
conflictos de intereses.

8.- Localizar posibles riegos en la consumacién de los procesos y procedimientos e
implementar acciones de control para minimizarlos o mitigarlos.

¢Por qué San Pedro Tlaquepaque, expide manuales de procedimientos?

Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el articulo 77, fracciéon Il inciso a) de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente:

Los Ayuntamientos tendran 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 administracién publica municipal.

Asi mismo la Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco, establece
en su articulo 40 que:

Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal:
Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

Modalidades y requisitos que se deben incorporar:

Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley
mencionada, en el articulo 45 establece que, las circulares internas, instructivos, manuales,
formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos
municipales, deben tener los siguientes requisitos:

Fraccion |. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el
criterio de la autoridad que la emitid.

Fraccioén Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion
publica municipal y cuéles otorgan derechos a los particulares.

Fraccién Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de
divulgacion previstos por el reglamento aplicable.

De manera especifica, el Reglamento del Gobierno y de la Administracion Publica del
Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su articulo 149, menciona las
modalidades para la presentacion de iniciativas para la modificacion de este tipo de
documentos, sefalando lo siguiente:

Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni
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desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; seran formulados
por conducto de las dependencias de la administracion municipal que para tal efecto son
facultadas por este Reglamento y ajustandose a lo previsto por las normas correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan ser
aprobados por los titulares de area, los titulares de las dependencias, el titular del area
facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental; aprobados éstos,
deberan remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de su certificacion y emision
de la constancia correspondiente.

¢ Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?

La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se
estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las
funciones publicas de cada dependencia, se establece en el articulo 171 del Reglamento
mencionado, disponiendo lo siguiente:

Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual pueden
ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos juridico-administrativos de diversa naturaleza
gue regulan la organizacién, procesos, procedimientos y servicios, calidad, etcétera, de la
administracion puablica municipal centralizada, descentralizada y paramunicipal.

Bajo este orden de ideas, segun lo dispone el propio Reglamento en sus articulos 208,
fraccion XXXVII y 209, atribuye a la Coordinacién General de Administracion e Innovacién
Gubernamental, el registro de los manuales de organizacion y los manuales de procesos y
procedimientos, facultando a la Direccién de Desarrollo Organizacional para coordinar la
elaboracion de estos.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a
conocer los procesos y procedimientos que cada una de las dependencias de la
administracién publica municipal ejercen como parte de la funcién publica; todo ello con el
fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del
gobierno municipal.
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Politicas del Manual

I. El manual de procesos y procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
gue labora en la Sindicatura del Municipio de San Pedro Tlaguepaque, asi como de la
ciudadania en general.

Il.- La Direccién de Desarrollo Organizacional sera la responsable de la elaboracion y
actualizacion del contenido del presente manual.

.- El proyecto de elaboracién y/o actualizacién del manual de procesos y procedimientos
debera ser revisado y validado por las dependencias titulares de este, puesto que es al ser
un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboracion,
validacién, aprobacion y certificacion, de los siguientes funcionarios:

e Director (a) de Desarrollo Organizacional.

e Coordinador (a) General o Titular de las dependencias.

e Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
e Secretario del Ayuntamiento.

IV.- El proyecto de manual de procesos y procedimientos debera ser aprobado por los
titulares mencionados, certificado por la Secretaria del Ayuntamiento y publicado en la
pagina oficial del municipio.

V.- El manual de procesos y procedimientos se revisard y actualizara preferentemente cada
afo salvo que por necesidades y previa justificacion se tenga que hacer durante el ejercicio
anual.
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Marco Normativo

De conformidad con el articulo 34 del Reglamento del Gobierno y de la Administracion
Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaguepaque, la Sindicatura se
integra de la manera que sigue:

Articulo 34.-La Sindicatura para el desarrollo de sus atribuciones y de conformidad a lo
establecido por el presente reglamento, asi como lo estipulado por los manuales operativos
y de organizacién de cada dependencia y de acuerdo al presupuesto de egresos y a la
plantilla laboral autorizada, tendra a su cargo de manera enunciativa mas no limitativa, las
siguientes dependencias:

a) Direccion General Juridica;

b) Direccién Juridica de Obras Publicas;

c¢) Jefatura de lo Contencioso Administrativo;
d) Jefatura de Mejora Regulatoria;

e) Jefatura de Siniestros;

f) Jefatura de Regularizacién de predios;

g) Coordinacién de contratos y convenios; y
h) Coordinacion de Sindicatura.

Las cuales para su funcionamiento estan reguladas por los articulos 201, 202 y 204 del
citado reglamento.

Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian de:

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucidn Politica del Estado de Jalisco.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

o Leyde Amparo.

o Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco.

o Ley Federal del Trabajo.

o Ley Agraria.

o Ley de Procedimientos Administrativos en el Estado de Jalisco.

o Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

o Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

o Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

o Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco

Ley de Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del Estado de Jalisco.

Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para la Regularizacion y Titulacién de Predios Urbanos para el Estado de
Jalisco.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Municipio de San
Pedro Tlaquepaque.

Cadigo Civil del Estado de Jalisco.

Cabdigo Penal del Estado de Jalisco.

Cabdigo de Comercio Federal.

Cabdigo Penal Federal.

Cdbdigo Urbano del Estado de Jalisco

Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Reglamento del Gobierno y de la Administracién Publica del Ayuntamiento
Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

Reglamento de Obra Publica Para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Reglamento para el Uso de los Vehiculos Oficiales Propiedad del Ayuntamiento.
Constitucional de Tlaquepaque.

Reglamento de Patrimonio Municipal.

Reglamento de Construcciones para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Reglamento de Zonificacién Urbana para el Municipio de San pedro Tlaquepaque.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Contratacion de Servicios y
Arrendamientos de San Pedro Tlaquepaque.

Reglamento Municipal de Regularizacién de San Pedro Tlaguepaque.

Reglamento de Participacion Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de San
Pedro Tlaquepaque.

Reglamento de Patrimonio Municipal

10
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o Plan Municipal de Desarrollo.

o Programas Operativos Anuales (por cada ejercicio fiscal).
o Manual de Operacion Contratos y Convenios.

o Manual de Organizacién.

o Manual de Procesos y Procedimientos.

o Manual de Perfil de Puestos.
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Filosofia Institucional

Mision:

La Accion Publica del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque, atiende las
necesidades de sus habitantes y facilita el crecimiento y desarrollo con prontitud a través
de la prestacién de servicios publicos y obras; mediante el uso eficiente de los recursos que
se realizara con apego a los valores de igualdad, inclusién, legalidad, respeto a los derechos
humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendicién de cuentas y
participacién ciudadana, con el fin de impulsar el desarrollo local sostenible e integral.

Vision:

San Pedro Tlaquepaque busca ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el
que confien sus habitantes, pues la prestacion de servicios y la realizacidon de obras de
infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante la
aplicacion de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos,
compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendiciébn de cuentas, inclusion y
participacion ciudadana.

Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque:

e Gobierno ciudadano

e Gobierno honesto

e Gobierno transparente

e Gobierno abierto

e Gobierno institucional

e Gobierno solidario

e Gobierno subsidiario

e Gobierno que respeta los derechos humanos
e Gobierno que rinde cuentas.

12
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Alcance del Manual

La aplicacién del presente manual de procesos y procedimientos, en lo general queda
establecida para las y los servidores publicos que laboran en este gobierno municipal, ya
sean de base, confianza, honorarios o que prestan alguna modalidad de servicio y, en lo
particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las areas de la
Sindicatura, que ejecuten alguna de las funciones y atribuciones en las areas.

Asi mismo, es de aplicacion para la ciudadania en general, pues a través de este
instrumento se podra tener certeza de los pasos a seguir para cada una de las funciones
publicas que se desarrollan en las dependencias, asi como los procesos para los tramites
y servicios que se puedan realizar con el gobierno municipal.

La elaboracién del presente manual es la oportunidad idénea para que servidores publicos
y ciudadanos, conozcan las fases y formas a través de la que se debe ejecutar las funciones
del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

En atencién a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son las
siguientes:

I. La Sindicatura, integra a las siguientes dependencias municipales:

1. Coordinacién de la Sindicatura;
2. Coordinacién de Contratos y Convenios
3. Direccién General Juridica;
a) Jefatura de la Direccién General Juridica;
b) Jefatura de Siniestros;
c¢) Jefatura de lo Contencioso Administrativo.
4. Direccion Juridica de Obras Publicas;
5. Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria;

6. Jefatura de Departamento de Regularizacién de Predios;

13
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Objetivos de la Dependencia

Sindicatura: Vigilar y defender los intereses municipales y representar juridicamente al
Ayuntamiento en los litigios en los tome parte. El Sindico es la autoridad electa por el pueblo para
cuidar de sus intereses, como integrante del Ayuntamiento y haciendo de intermediario entre el
pueblo y las autoridades para salvaguardar la legalidad, honradez y eficiencia.

Coordinacién de Sindicatura: Coordinar las actividades y asuntos en los que forma parte el
Sindico y mantener las comunicaciones necesarias con las areas que forman parte de la Sindicatura.

Coordinacion de Convenios y Contratos: Coadyuvar a la Sindicatura en su funcién como
representante legal del municipio, elaborando, revisando y/o valorando el contenido, alcance y
legalidad de todos los convenios y contratos que suscribira y que sean sometidos a la Coordinacion.

Direccion General Juridica: Auxiliar y asesorar al Sindico en el ejercicio de sus funciones de
caracter técnico juridico, consultivo y litigioso que se encuentran sefialadas en la normatividad
aplicable, asi como en la atencién y seguimiento de cualquier otra cuestién de caracter juridico en
que el Sindico requiera su intervencién especializada para cumplir con atribuciones como defensor
de los intereses del municipio.

Direccion Juridica de Obras Publicas: Llevar a cabo la defensa de los intereses del
Ayuntamiento en las materias de construccién, desarrollo urbano y obra publica, a través de juicios,
denuncias, demandas o quejas en el que sea parte o cuando el Ayuntamiento ejerce sus derechos.
Asi mismo, solicitar los procedimientos administrativos de demolicion en materia de construccion
contra particulares.

Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria: Promover la mejora regulatoria y la
simplificacién administrativa de los tramites y servicios en la Administracion Publica Municipal,
vigilando que todos los anteproyectos de reglamentos, decretos y acuerdos presentados por las
dependencias, vayan acompafados de sus respectivos sustentos para lograr el desarrollo y la
competitividad del municipio.

Jefatura de Departamento de Regularizacién de Predios: Planificar y ordenar los
asentamientos humanos, a través de los procedimientos de regularizacion de predios y titulacion de
los mismos.

14
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Procesos Generales

Todas las areas de Sindicatura, obligatoriamente deben aplicarlos.

15
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Inventario de Procesos Generales

Dependencia Sindicatura Caodigo MPP-SM-GEN

Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.

01 | Control de correspondencia. 17

02 | Cumplimiento de las obligaciones de transparencia. 20

03 | Asistencia y control de incidencias. 25

04 | Elaboracion de la agenda mensual de actividades. 29

) 05 Cum_plimiento_de las obligaciones con la Direccién General de 32

Todas las areas de la Politicas Publicas.

Sindicatura. 06 | Administracién y control del inventario de bienes muebles. 36

07 | Administracion del fondo revolvente. 39

08 Gestion de requisiciones de insumos, bienes o servicios. 42

09 | Administracién, conservacion y remisién del archivo. 45

10 | Entrega-recepcion. 48

16
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1.- Proceso de control de correspondencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control de la correspondencia que se recibe
en cada una de las dependencias.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion Direccién General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.
Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura de
Departamento . . o .
Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion y 1.1 Recibir los documentos de manera fisica o en electronico. | Secretaria (0)
registro.

1.2 Registrar en digital o por escrito con namero de oficio,
fecha y area que lo envia.

02 Revision y 2.1 Revisar el documento. Secretaria (0)
canalizacion.
2.2 Entregar al titular de la dependencia para su conocimiento | Titular de la

y solucién. Dependencia.

2.3 Ordenar las instrucciones de seguimiento para cada
asunto en especifico.

2.4 Canalizar al area correspondiente para su seguimiento. En
caso de que el documento recibido no corresponda a su
dependencia.

03 Seguimiento y 3.1 Elaborar respuesta de acuerdo a las instrucciones del | Secretaria (0)

finalizacion. titular.
Titular de la

3.2 Obtener validacion del titular, con firma, sella y oficio de la | Dependencia.
dependencia.

3.3 Turnar para su entrega.

3.4 Archivar el documento para control del area.

17
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Entrada

Salida

Recepcion de documentos y canalizacién.

Respuesta a
solicitado.

los oficios y cumplimiento de lo

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Registro de los documentos que
1 Perdida del documento fisico. Tolerante entran en fisico y en electrénico para
resguardo interno
L Notificar inmediatamente al titular de
Falta de respuesta o accion ante .
2 . Alarmante la dependencia para que se proceda
cualquier documento. o .
al cumplimiento del oficio.
E—

18




Diagrama de flujo:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Secretaria (0)

( Inicio

A 4

Proceso de control de correspondencia

Titular del Area

Recepcion y registro.

!

Archivar.

Fin

A 4

Revisién y canalizacion.

¢ Se necesita responder e
documento?

Girar instrucciones para su
seguimiento.

;

Elaboracién respuesta y
entrega.

Fin
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones que tiene cada dependencia
en materia acceso a la informacion, transparencia y proteccion de datos personales.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion Direccién General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.
Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura de
Departamento . . o :
Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Designar a la persona que fungira como enlace de
oficios y transparencia.
requerimientos Secretaria (0)
1.2 Recibir oficio de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, requiriendo: Enlace

a) Informacién para dar respuesta a una solicitud
b) Informacion fundamental para la pagina de | Titulardelas
transparencia. Dependencias
¢) Comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

d) Informacion para el tratamiento de datos personales y
la generacion de avisos de privacidad.

1.3 Entregar al Director (a) para su conocimiento.

1.4 Girar instrucciones para el seguimiento y cumplimiento.

02 Gestion para 2.1 Revisar el contenido y determinar competencia: Secretaria (0)
solicitudes de a) Que la solicitud corresponda, no corresponda o que | Enlace
informacion alguna parte lo sea: En caso negativo, informar a la

Direccion de la Unidad de Transparencia, que preguntas | Titular de las
0 apartados seran responsables de responder. Dependencias

2.2 Realizar la busqueda de la informacion.
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a) Revisar la informacién confidencial y reservada que se
encuentre en los documentos. Confidencial: datos de
particulares los cuales identifiquen directa o0
indirectamente a una persona, o reservada: cuando la
entrega pueda generar un dafo; informandolo en el oficio
de respuesta con la clasificacion primaria.

b) Revisar que la informacion si exista. En caso de que la
informacién deberia existir, pero no se localizo: hacer una
justificacion de inexistencia.
2.3 Elaborar oficio de respuesta.
2.4 Remitir la informacién en version publica testando los
datos confidenciales y reservados, fundamentando y

motivando las razones.

2.5 Enviar la respuesta a la Direccion de la Unidad de
Transparencia.

2.6 Archivar las solicitudes que se peticionen al area.

informacion
fundamental para
pagina del
ayuntamiento

dentro de los primeros 5 dias del mes.

4.2 Revisar los documentos a enviar, clasificando la
informacion confidencial y/o reservada que se encuentre
dentro de los mismos.

4.3 Elaborar las versiones publicas de los documentos con la
clasificacién inicial.

03 Gestion para 3.1 Recibir solicitud de informacién en el correo o en las | Secretaria (0)
solicitudes oficinas de las dependencias. (Aunque la solicitud de
presentadas por informacién no llegue directamente a la Unidad de | Enlace
ciudadanos en las Transparencia, se le debera de dar tramite, pues de lo
oficinas o correos contrario podemos incurrir en una responsabilidad | Titular de las
de las administrativa.) Dependencias
dependencias.
3.2 Imprimir y registrar la solicitud de informacion.
3.3 Remitir a mas tardar al dia siguiente habil de la recepcion
antes de las 15:00 horas.
3.4 Elaborar y enviar oficio a la Direccién de la Unidad de
Transparencia, para notificarles la solicitud de informacién
con los anexos correspondientes.
3.5 Archivar si es necesario se escanea el expediente.
04 Gestion de 4.1 Gestionar la informacion correspondiente a su oficina, | Secretaria (0)

Enlace

Titular de las
Dependencias
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4.4 Realizar el oficio de respuesta.
4.5 Obtener validacion del Titular de la Dependencia.

4.6 Enviard oficio con los anexos correspondientes a la Unidad
de Transparencia.

4.7 Archivar de manera mensual.

05

Gestion de
comprobantes de
carga de la
Plataforma
Nacional de
Transparencia.

5.1 Designar enlace.
5.2 Asistir a capacitacion.

5.3 Recibir nombre de usuario y contrasefia para ingresar a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

5.4 Llenar los formatos aplicables que le fueron asignados por
la Direccion de la Unidad de Transparencia, revisando que
no exista informacién confidencial y/o reservada. En el
caso de existir, ademas de la clasificacion inicial, se tendra
gue poner en el apartado de notas el motivo por el cual no
debe ir informacion y fundamentarlo.

5.5 Cargar los formatos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

5.6 Descargar el comprobante e imprimirlo de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

5.7 Elaborar y enviar oficio de respuesta a la Unidad de
transparencia, anexando los comprobantes de carga de

los formatos.

5.8 Archivar los expedientes y comprobantes de carga.

Secretaria (0)
Enlace

Titular de las
Dependencias

06

Gestion y
tratamiento de
datos personales.

6.1 Recibir requerimiento de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, para el inventario de datos para la
generacion de los avisos de privacidad y tratamiento de los
mismos.

6.2 Revisar los tramites que se realizan en cada una las
oficinas y por cada uno de ellos identificar los datos
personales que se manejan.

6.3 Elaborar oficio de respuesta o solicitud dirigida a la Unidad
de Transparencia, para generar los avisos de privacidad.

Secretaria (0)
Titulares de las

Dependencias
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6.4 Recibir los avisos de privacidad y publicarlos directamente
en los documentos en los que se recaban datos
personales y/o en los lugares visibles.

6.5 Solicitar a la Direccién de la Unidad de Transparencia la
publicacién de los avisos de privacidad en la pagina de
transparencia.

Entrada Salida

Respuesta a solicitudes, informes mensuales,
comprobantes de carga de la Plataforma Nacional de
Recibir requerimientos o solicitudes de informacion. Transparencia, derivaciones de solicitudes, avisos de
privacidad, clasificacion de informacion confidencial y

reservada.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Enviar informacién confidencial o Revision de la informacion por parte
1 Alarmante de la Direccion de la Unidad de
reservada. )
transparencia.
No cumplr con el envio de Monitoreo por parte de la Direccion de
informacién, no cargar a la la Unidad de Transparencia del
2 Plataforma Nacional de Alarmante desempefio y cumplimiento de cada
Transparencia, no derivar las una de las areas e informar sobre las
solicitudes. sanciones legales aplicables.
Seguimiento por parte de la Direccién
No contestar en tiempo las de la Unidad de Transparencia,
3 - . ., Alarmante . .
solicitudes de informacion. aplicando los medios legales
aplicables.
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Diagrama de flujo:

Proceso de cumplimiento de las obligaciones de transparencia
Enlace Transparencia
v v L v
Solicitud de informacién giicime ITgrefsar o Recibi
Mensual plataforma con  tu ecibir
| usuario y requerimiento.
* * contrasefa.
4
Recibir oficio de la Recibir ~ solicitud  por — v v
Unidad de ciudadanos. =c o oficio. AT format
Transparencia. > al' Obl atos Revisar los tramites
l gricanies. que se realizan.
\ 4 A 4 ¢
Realizar la busqueda ] 4 Gestionar Cargar los
Registra la solicitud. . - =
de la informacion. 9 informacion. formatos. Elabora oficio para
general avisos de
privacidad.
A 4 A 4 A 4 \ 4
Elaborar oficio  de Remite la informacion a Realiza oficio de Descarga v
respuesta. a Unidad de- respuesta. comprobante. Recibir los avisos
ITransparencia. de privacidad.
\ 4 \ 4
L - y A h 4
Remitir la informacion. h 4 - Elabora y envia >
_ Obtener validacion oficio a la Unidad Solicitar que
¢ Archivar. del titular. B Transparendia, publiquen los
- avisos en la pagina
Archivar de transparencia.
\ 4 \ 4
v - -
Enviar oficio con 4
) Fin \ 4
Fi Fin anexos
in correspondientes Fin
v
Fin
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3.- Proceso de asistencia y control de incidencias.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracién y control de las asistencias e
incidencias del personal de cada dependencia.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccion General Juridica, Direccién Juridica de Obras Publicas.
Departamento Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura de
P Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
1.1 Recibir el formato oficial del listado de asistencia via correo
01 | Recepcion de la electrénico, por parte de la Direccién de Recursos | Secretaria (0)
lista oficial del Humanos.
personal de la Titulares de las
dependencia 1.2 Imprimir el listado de asistencia. Dependencias

1.3 Registrar hora del ingreso y salida de todo el personal que
labore en la dependencia.

a) De 0 a 10 min. Tolerancia.
b) De 11 a 15 min. Retardo.
c) De 16 min. En adelante se considerara falta.

1.4 Retirar el listado de registro de entrada y salida del
personal a las 9:16 y al final del dia.

1.5 Toda ausencia o retardo debera ser del conocimiento
inmediato del su superior.
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02

Registro y control
de incidencias.

2.1 Registrar toda incidencia que presenten los servidores
asignados. (Deberd ser previamente evaluada vy
autorizada por su superior).

2.2 Cualquier solicitud de permiso o excepcién del servidor
publico debera ser solicitado y autorizado por su superior
inmediato, en el tiempo de anticipacion que determine la
dependencia, en base a las necesidades de cada area.

2.3 Elaborar un oficio para manifestar la situacion. En caso de
gue exista cualquier tipo de incidencia (permisos,
ausencias, vacaciones, incapacidades, licencias, etc.).

2.4 Pasar al Titular de la Dependencia para su revision,
autorizacion y firma.

2.5 Enviar justificante o cualquier anexo relativo a la incidencia
(incapacidad, permiso o invitacién a evento o comision),
solicitando a la Direccion de Recursos Humanos la
validacion de lo solicitado por el personal.

2.6 Realizar un programa de vacaciones y descansos del
servidor publico cuando estos no se adapten al programa
de la Direcciébn de Recursos humanos (las vacaciones
podran ser programadas y divididas en periodos, segln las
necesidades de la dependencia).

2.7 Tener un control de los dias por excepcion.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias

03

Remision a la
Direccion de
Recursos
Humanos.

3.1 Firmar listado y regresar a la secretaria.

3.2 Elaborar oficio remitiendo la lista.

3.3 Sellar la lista y sacar copia para control del area.

3.4 Enviar a la Direccién de Recursos Humanos, los oficios, la

lista con los registros de incidencias del personal que
labora en cada una de las dependencias.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias

04

Archivo

4.1 Archivar documento con acuse de recibo en el expediente
del servidor publico.

4.2 El seguimiento a incidencias del servidor publico, es
responsabilidad del superior inmediato, asi como de la

Direccién de Recursos Humanos.

4.3 En el caso de no haber incidencias, termina el proceso.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias
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Entrada Salida

. . . L . .. Generar el control semanal de la asistencia,
Listas de asistencia, incidencias, oficios de

. iy incidencias y vacaciones con la Direccion de
vacaciones y bitacora de control.
Recursos Humanos.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
. Justificacién or las diferentes
Falta de documentacién de las ) . P .
1 - . Alarmante. situaciones que podria tener el
incidencias en el personal.
personal.
P . . Revisién semanal y archivo de oficios
2 Pérdida de la informacion. Alarmante. . y
organizado.
I—
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Diagrama de flujo:

Proceso de asistencia y control de incidencias

Secretaria (0) Titular del Area

Inicio )

A 4

Recepcion de la lista oficial.

Y

Registra las incidencias que
se presenten en el area.

A

Firmar lista de
asistencia e
incidencias que surjan.

Elaborar  oficios  para
manifestar la situacion.

v

\ 4
. Remitir a la Direccién de
Archiva. |«
Recursos Humanos.
A 4
Fin
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4.- Proceso para la elaboracion de la agenda mensual de actividades.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar la agenda mensual de actividades publicas del
titular de cada una las dependencias y la asignacion de citas.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.
Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura de
Departamento . . o .
Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Asignacion de 1.1 Recibir documentos de manera fisica o en electrénico, | Secretaria (0)
citas. llamadas y/o invitaciones a reuniones o eventos.

1.2 Realizar llamadas para concertar citas con el Titular de la
Dependencia.

1.3 Registrar la informacion en una bitacora fisica, donde se
describa el nombre del evento, la fecha, la hora, los
participantes y el objetivo de la reunién.

02 Determinacién de | 2.1 Informar al Titular de la Dependencia de la reunién o | Secretaria (0)

agenda. evento o de la confirmacién de la agenda de trabajo.
Titulares de las

2.2 Revisar la agenda del Titular de la Dependencia, para ver | Dependencias
su disponibilidad para atender la reunion

2.3 En caso de que tenga otra actividad ya agendada notificar
al area para ver si se puede cubrir en otro horario
dependera de la prioridad del asunto, para una re agenda.

2.4 Confirmar hora y dia de la reunion.

2.5 Enviar al Titular de la Dependencia su agenda.

2.6 Recordar al Titular de la Dependencia de sus asuntos a
tratar por dia.
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03

Elaboracion de 3.1 Registrar la confirmacion de datos de las citas y reuniones | Secretaria (0)

agenda y archivo a las que se acudi6 y las reprogramadas.

3.3 Entregar al Titular el registro de la agenda.

3.4 Remitir mensualmente la agenda publica a la Direccion de
la Unidad de Transparencia.

3.5 Archivar los documentos.

Titulares de las

3.2 Elaborar el registro en formato electronico u fisico de la | Dependencias
agenda publica del Titular.

Entrada

Salida

Reuniones, citas, definicion de lugar y hora, definicion
de temas a tratar, bitacora de registro.

Desarrollar reuniones y acordar proyectos.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Falta de notificacion al Titular de la . . _ -
. . Registrar citas en bitacora y notificar
1 Dependencia sobre las reuniones a Alarmante . . X
al Titular de manera inmediata.
desarrollar.
. . . Confirmar con el Titular para
2 Inasistencia a las reuniones. Tolerante .
comprobar el espacio en la agenda.
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de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso parala elaboracién de la agenda mensual de actividades

Secretaria (0)

Inicio

A 4

Asignacion de citas.

A 4

Registrar la
informacién en una
hitacora.

4

Determinacion de
agenda.

\ 4

Informar al fitular
sobre sus reuniones.

4

Elaboracion de
agenday archivo

Fin
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5.- Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Direccion General de
Politicas Puablicas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones periédicas relativas a los
programas operativo anuales, informe anual e informes trimestrales con la Direccion General de Politicas
Publicas.

Nota: Este proceso solo aplica para las Direcciones y Jefaturas de Departamento, ya que la Sindicatura,
Unicamente revisara el cumplimiento de los mismos, ello, de conformidad a lo sefialado por el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccion General Juridica, Direccién Juridica de Obras Publicas.
Departamento Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura
P de Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de los | 1.1 Recibir oficio o circular, con formatos correspondientes, en | Titulares de las
requerimientos. donde la Direccion de Planeacion y Programacion de | Dependencias

Politicas Publicas, requiera los proyectos, programas,
servicios y campafias para la conformacién del Programa
Operativo Anual (POA), asi como parte de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas, los
Informes trimestrales o los insumos para la integracién del
Informe Anual de Gobierno y de la Gestion Publica
Municipal

1.2 Imprimir los formatos y documentos para entregarlos al
titular de la dependencia responsable de la integracion de
la informacién correspondiente.

1.3 Asegurar la coordinacion y delegacién de tareas al
personal de las dependencias para la correcta integracion

de la informacién

1.4 Entregar en tiempo y forma de la informacion solicitada
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Elaboracion del
programa
operativo anual

2.1 Identificar y definir las propuestas de programas,
proyectos, campafias y servicios a realizarse en el periodo,
tomando como base las atribuciones del area, asi como
los objetivos y estrategias establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

2.2 Definir la fuente de financiamiento (gasto corriente, gasto
complementario, recurso estatal/ federal) que requerira
para la realizacion de cada una de sus propuestas

2.3 Definir objetivo, describir las actividades, elaborar
cronograma para su realizacion, establecer metas y
unidad de medida para su evaluacién de avance.

2.4 Llenar debidamente el formato en los campos requeridos
y enviarlo a la Direccion de Planeacion y Programacion de
Politicas Publicas para su revision y aprobacion.

2.5 Asistir, si es convocado por la Direccion de Planeacion y
Programacion de Politicas Publicas, a la revision conjunta
de sus propuestas, para concertar los ajustes que en su
caso fuera necesario realizar para complementar su
aprobacion.

2.6 Dar seguimiento al proceso de integracién de su propuesta
en el POA, aprobado oficialmente en Sesién de Cabildo
del Ayuntamiento.

2.7 Ejecutar y dar cumplimiento a los programas, proyectos,
servicios y campafias aprobados para su dependencia
dentro del Programa Operativo Anual (POA).

Titulares de las
Dependencias

03

Informe Trimestral

3.1 Revisar la tabla técnica del formato para su elaboracion.

3.2 Reunir la Informacién necesaria (comprobantes) de las
actualizaciones que se pusieron en los POA’S.

3.3 Llenar el formato.

3.4 Entregar al Titular de la Dependencia para su revision y
autorizacion.

3.5 Enviar la Informacion a Politicas Publicas para su revision
(este documento se elabora cada tres meses) para dar un
seguimiento a los proyectos que establecieron en el POA
al inicio del afio o administracion.

3.6 Realizar el cumplimiento del 100 por ciento de los
proyectos de cada afo.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias
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04 Informe de 4.1 Asistir a sesiones de trabajo para la presentacion de | Secretaria (0)

Gobierno lineamientos.

Titulares de las

4.2 Elaborar un escrito o documento donde se exprese las | Dependencias
actividades que realizo el area de acuerdo a los
lineamientos.

4.3 Asistir a sesiones de revision y retroalimentacion.

4.4 Entregar a Politicas Publicas los documentos para su

validacion.
05 Cierre y 5.1 Entregar a Politicas Publicas los documentos, reportes | Secretaria (0)
cumplimientos de que acrediten el cumplimiento de las diferentes actividades
actividades y proyectos realizados por los titulares de las | Titulares de las
dependencias. Dependencias
Entrada Salida

Desarrollo de Programas Operativos Anuales,
Informes Trimestrales e Informes Anuales de cada
una de las Dependencias.

Requerimientos, proyectos, planes, acciones de la
dependencia.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Monitoreo por parte de la Direccion
General de Politicas Publicas para
requerir la generacion de los
documentos.

1 Falta de elaboracion de los POAS. Alarmante

Monitorear a través de los informes
trimestrales los avances de cada una
Intenso de las dependencias y en su caso,
informar a los Coordinadores
Generales o Titulares de las Areas.

Falta de cumplimiento de los
proyectos.
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Gobierno de
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Diagrama de flujo:

Proceso de cumplimiento de las obligaciones con la Direccién General de Politicas Publicas

Secretaria (0) Titulares de las Areas

Inicio

v v v v

i0 i Informe de
Recepcion de los Elaboracién de Informe Trimestral. Gobi
requerimientos. POA’S. obierno.
A 4 l A 4 A 4
Asegurar la coordinacion Identificar y definir . - Asistir a sesiones
Revisar tabla técnica. -
de tareas al personal. las propuestas. de trabajos.

l l l

Elaborar escrito

h 4

Define fuente de

_Entregar_’ a .t!empo la financiamiento. Reunir la informacion. dor_1dle exprese las
informacion solicitada. actividades.
Llena formato y Asistir a sesién de
\ 4 Llena el formato. . . s
entrégala al titular. revision.
Fin l l l
Dar seguimiento a la Enviar la informacién a Entrega a Politicas
propuesta de POA. Politicas Publicas. Piblicas  documentos
para su validacion.
Ejecuta los programas, v v

proyectos aprobados.

Fin Fin
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6.- Proceso para la administracion y control del inventario de bienes muebles.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, controlar y preservar los bienes municipales
asignados a la direccién de cada una de las dependencias del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.
Coordinacion de Sindicatura, Coordinacién de Contratos y Convenios, Jefatura
Departamento . . o .
de Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion y/o 1.1 Recibir al personal de la Direccién de Patrimonio, y asignar | Titular de la
validacion del al servidor publico adscrito a la dependencia. Dependencia
inventario

1.2 Revisar el documento y canalizarlo al titular de la | ggcretaria (0)
dependencia.

Auxiliar

1.3 Verificar en conjunto con el personal de la Jefatura de . .
Administrativo

Bienes Muebles la recepcion, validacién, resguardo
asignado a la Direccion, cotejando el inventario de bienes | (@)
contra:

a). Existencias de bienes no registrados

b). Que el bien mueble no presente ninglin dafio
c). Bajas de bienes

d). Cambio de resguardo

a). Que el inventario corresponda fisicamente.

b). Que el inventario este identificado con el num.
Econdémico en base al listado.

02 Observaciones 2.1 En caso de detectar cualquier irregularidad reportar en Titular de la
ylo validacion del tiempo y forma al personal de Departamento de Bienes Dependencia
inventario Muebles:

36



[
'r'?’g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

a) Solicitar modificacion al listado. Secretaria (0)

b) Revisar listado actualizado en base a las observaciones | Auxiliar
realzadas. Administrativo

(@)

¢) Corroborar y dar visto bueno al listado y corroborar que
el inventario este actualizado.

03 Recepcion del 3.1 Recibir inventario actualizado después de la revision Titular de la
inventario Dependencia
actualizado 3.2 Revisar que el inventario coincida con la informacion

levantada en la visita del personal de la Direccion de | gecretaria ()
Patrimonio.
. . L Auxiliar
3.3 Entregar al titular de la dependencia para su revision. u _a_ .
Administrativo
(a)
04 | Actualizacion del 4.1 Firmar el inventario y/o cualquier resguardo que surja. Titular de la
inventario Dependencia
4.2 Firmar la hoja de resultados, donde el titular de la
dependencia valida la revision. Secretaria (0)
Auxiliar
Administrativo
(a)
05 | Archivar los 5.1 Recibir copia del inventario y resguardo. Secretaria (0)
documentos
5.2 Archivar los documentos firmados por el titular de la Auxiliar
dependencia. Administrativo
(a)
Entrada Salida

Inventario de los activos fijos, revision de los mismos
en los 30 dias habiles siguientes al inicio de
actividades y bienes de patrimonio municipal.

Administracién, cuidado y entrega de la
documentacién y el inventario de activo fijo.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Revisién inicial y programada del
inventario, para verificar bienes no

1 Inconsistencias en el inventario. Alarmante registrados, mobiliario en mal estado,
bajas de bienes y cambio de
resguardo.

o . - Revisiones periddicas al inventario

2 Pérdida de bienes municipales Intenso P y

correcto cuidado de los bienes.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la administracion y control de inventario de bienes muebles

Secretaria (0) Auxiliar
Administrativo (a)

( Inicio )

A 4

Recepcién y/o validacion del
inventario.

A 4

Observacion y/o validaciéon del
inventario.

¢ Tiene
observaciones?

Registrarlas y
regresar el inventario

Archivar correspondencia
enviada y recibida

Fin
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7.- Proceso de administracion del fondo revolvente.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para solicitar, administrar y comprobar el fondo revolvente
recibido por las dependencias municipales.

Ubicacién:

Dependencia

Sindicatura

Direcciéon

Direccion General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.

Departamento

Coordinacion de Sindicatura, Coordinacién de Contratos y Convenios, Jefatura
de Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento

Descripcion

Responsable

01 Solicitud de fondo
revolvente

1.1 Elaborar oficio a Tesoreria Municipal solicitando se
otorgue el fondo revolvente (recursos para solventar
gastos inmediatos que requiera el area en cuestién).

1.2 Entregar al titular de la dependencia para revision,
autorizacion y firma de oficio

1.3 Dar seguimiento a la peticidn via telefénica preguntando si
ya esté autorizado el fondo revolvente.

Titular de la
Dependencia

Secretaria (0)

Auxiliar
Administrativo

(@)

02 Recepcion del
cheque

2.1 Recibir la notificacion de la autorizaciéon del fondo

revolvente.
2.2 Recoger el cheque en Tesoreria.

2.3 Coordinar con la Tesoreria para enviar los documentos
necesarios para recibir el cheque, tales como, copia de
credencial de elector y firma del pagaré.

2.4 Recibir la guia, instrucciones y/o politicas de operacion
establecidas por la Tesoreria Municipal, para el manejo del
fondo y obtener RFC del Ayuntamiento.

2.5 Cambiar cheque en banco

Titular de la
Dependencia

Secretaria (0)

Auxiliar
Administrativo

@)

03 Resguardo y
manejo del fondo
revolvente

3.1 Administrar el fondo durante el periodo de vigencia
sefialado por la Tesoreria Municipal.

Titular de la
Dependencia
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3.2 Realizar las compras autorizables y justificables, | Secretaria (0)
solicitando factura a nombre del Ayuntamiento.

Auxiliar
3.3 Ordenar y resguardar cada una de las facturas de las | Administrativo
compras realizadas. @

04 Comprobaciéon de | 4.1 Entregar el fondo al final del afio o cada seis meses, segun | Titular de la
fondo revolvente lo indique la Tesoreria Municipal. Debera depositar el | Dependencia

sobrante y comprobar el gasto con facturas. .
Secretaria (0)

4.2 Elaborar formato de comprobacién de gastos y anexa las
facturas. También, ingresa el oficio sefialando los detalles
de uso y administracién del fondo y solicita nuevamente la
renovacion del fondo. @)

Auxiliar
Administrativo

4.3 Entregar las facturas selladas y con la firma del titular de
la dependencia, autorizando la compra en cada una de las
facturas. NOTA: (si la compra es mayor a quinientos
$500.00 pesos, debe ser autorizada por el Tesorero).

4.4 Presentar paquete de facturas y oficios a Tesoreria
Municipal.

4.5 Verificar y dar seguimiento a la comprobacion, si hubo
alguna observacion.

Entrada Salida
Solicitud, fondo revolverte, facturas, notas Yy | Entregar el oficio con la administracion del fondo al
comprobaciones final del afio con la comprobacion de los gastos.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Revisar con la Direccion de Egresos,
Mal ejercicio de los recursos cudles son los gastos que cada
1 . Alarmante . .
publicos Dependencia puede realizar vy
apegarse a ello.
L Administrar y registrar cada una de las
2 Pérdida de facturas Alarmante yreg

notas o facturas de la Dependencia.
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Diagrama de flujo:

Proceso de administracién del fondo revolvente

Secretaria (0)
Auxiliar Administrativo (a)

( Inicio )

4

Enviar oficio a Egresos
a solicitad fondo.

h 4

Recepcion del cheque.

A

Resguardar y manejar
el fondo revolvente.

h 4

Comprobacion del
fondo revolvente.

Fin
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8.- Proceso para la gestion de requisiciones de insumos, bienes o servicios.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para gestionar con la Direccién de Proveeduria, los materiales,
insumos y servicios basicos para el funcionamiento de las dependencias.

Ubicacién:

Dependencia

Sindicatura

Direccion

Direccion General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.

Departamento

Coordinacion de Sindicatura, Coordinacidon de Contratos y Convenios, Jefatura de
Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacién de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

2.2 Ingresar con tu usuario a la pagina web de requisiciones.

2.3 Buscar dentro del listado que aparece en la plataforma lo
gue necesitas.

2.4 Seleccionar y agregar a la lista de requisicién un maximo
de 13 articulos, pudiendo requerir:

- Papeleria
- Toéner
- Mobiliario

No. Procedimiento Descripcioén Responsable
01 Organizacion 1.1 Tener control de los insumos, bienes y servicios que | Secretaria (0)
interna. necesitan las areas.
Titulares de las
1.2 Informar al titular de la dependencia sobre los insumos, | Dependencias
bienes o servicios necesarios para el desempefio de la
funcion publica.
1.3 Obtener la autorizacion del titular de la dependencia, sobre
la viabilidad de la requisicién.
02 Registro del 2.1 Obtener usuario y contrasefia por parte de la Direccién de | Secretaria (0)
tramite Egresos.

Titulares de las
Dependencias
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En caso de ser material de papeleria pasar al paso 3.1

2.5 Tratandose de solicitudes de mobiliario, realizar por lo
menos 3 cotizaciones y elaborar oficio solicitando la
suficiencia presupuestal del area para la compra que se
desea realizar.

2.6 Elaborar oficio a éareas especialistas para dictamen
técnico para compra

2.7 Llenar el formato de solicitud de area solicitante donde se
llenan los datos del area, el material solicitante con
caracteristicas detalladas y justificacion de solicitud de
compra.

2.8 Elaborar oficio anexando la requisicion.

2.9 Entregar a proveeduria: Requisicién del Sistema, oficio de
suficiencia presupuestal, formato de anexos con las
especificaciones del material que se necesita, dictamen
del area especializada en caso de ser necesario, tres
cotizaciones por cada material solicitado.

03 Autorizacion y 3.1 Recibir notificacion por parte de la Direccion de | Secretaria (0)
recepcion de la Proveeduria de la autorizacion de la requisicion.
requisicion Titulares de las
3.2 Imprimir formato de requisicion. Dependencias

3.3 Acudir a la Direcciébn de Proveeduria a recoger los
materiales e insumos.

3.4 Firmar de recibido.

3.5 Archivar el acuse de requisicién para control del area

Entrada Salida

Solicitud de requisicion, administracién de insumos y

propuestas de compra Recepcidn de los insumos solicitados.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacién del Actividad de Control
Riesgo
o Revision de los requisitos formulados
1 Requisicion incompleta. Tolerante . L .
por la Direccion de Proveeduria.
Falta de suministro de los insumos Presentar las requisiciones con
2 en tiempos para la continuidad de Tolerante antelacién y procurando los tiempos
las actividades. de suministro.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la gestion de requisicion de insumos, bienes o
Servicios

Titular del area
Secretaria (0)

Inicio

A

|dentificar necesidades
del area.

Registro del tramite.

Elabora requisicion.

A

Autorizacion y recepcion
de requisicion.

Fin
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9.- Proceso de administracion, conservacion y remisién del archivo.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para administrar, conservar y remitir el archivo con el que
cuentan las dependencias a la Direccién de Archivo General del Ayuntamiento.

Ubicacién:

Dependencia

Sindicatura

Direcciéon

Direccion General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.

Departamento

Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura
de Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcion

Responsable

01

Organizacion del
archivo

1.1

1.2

1.3

1.4

Administrar y conservar todos los documentos publicos
que se generan por la dependencia en el ejercicio de sus
funciones.

Destinar dentro de las oficinas de cada dependencia, un
espacio fisico para el control y resguardo del archivo.

Ordenar y clasificar el archivo conforme a la normatividad
vigente y al cuadro general de clasificacion archivista.

Elaborar el inventario del archivo del tramite y la guia
simple de archivo de los documentos que tienen en cada
una de las dependencias.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias

02

Transferencia
primaria (remision
a la Direccioén de
Archivo General).

21

2.2

Clasificar para su envio a la Direccion de Archivo General
Municipal, el archivo de tramite que ha cumplido el ciclo de
vida activa, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental.

Ingresar en cajas de carton tamafio carta, toda la
documentacién en expedientes con la codificacién del
cuadro general de clasificacién archivistica. Las cajas de
cartén se pueden requerir por oficio a la Direccion de
Archivo General.

Secretaria (0)

Titulares de las
Dependencias
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2.3 Archivar por asunto, actividad o tramite en carpeta sin
ningn material metalico tales como clips, broches baco,
grapas u otros.

2.4 Colocar en una caja y numerarla, su contenido quedara
especificado en el interior de la caja en el formato
correspondiente al inventario.

2.5 Llenar el formato de transferencia primaria que se
acompafiara para la remisién del archivo.

2.6 Elaborar oficio para transferencia y solicitar a la Direccién
de Archivo se asigne fecha y hora de entrega.

2.7 Asistir a la Direccion de Archivo General para la entrega
de las cajas, recibiendo el acuse de la presentacion de las
mismas.

Entrada Salida

Organizacion de archivo y transferencia primaria,
entregando el archivo a la Direccion de archivo
General y recibo de acuse.

Documentos, expedientes, catalogo de disposicién
documental, inventario de tramite.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Extravio de expedientes. Intenso Orga.mizacién conforme al catalogo de
archivo.
Monitoreo por parte de la Direccion de
2 Desorganizacion del archivo. Alarmante Archivo General para sefialar y

capacitar a las Dependencias.

Monitoreo por parte de la Direccion de
3 Falta de transferencia primaria. Intenso Archivo General para requerir a las
Dependencias.
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Diagrama de flujo:

Proceso de administracion, conservacion y remision del archivo

Secretaria (0)

Inicio

A

Organizacion del
archivo.

A

Ingresar documentacion
a cajas de cartdn.

Archivar por asunto.

A

Llenar  formato  de
transferencia primaria.

\ 4
Entregar las cajas a la
Direccion de  Archivo
General.

Fin
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10.- Proceso de entrega-recepcion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la entrega-recepcion en las dependencias
municipales, con motivo de cambios de titular o bien la finalizaciéon de la administracién en turno.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion Direccién General Juridica, Direccion Juridica de Obras Publicas.
Coordinacion de Sindicatura, Coordinacion de Contratos y Convenios, Jefatura de
Departamento . . o :
Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios.

Responsable del proceso:

Titulares de cada una de las areas.

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Preparacion de la | 1.1. Luego de tener conocimiento del cese de su cargo, | Titular de las
entrega. notificar a la Contraloria Ciudadana para iniciar el | Dependencias

procedimiento formal de entrega — recepcion.

1.2. Solicitar a cada uno de los empleados a su cargo, la
entrega de documentacién fisica y electronica que se
genera y posee, incluyendo un listado con las cuentas y
contrasefias de los sistemas electronicos que administre.

1.3. Elaborar un listado con los asuntos pendientes
administrativos (expedientes, trdmites, procedimientos,
etc.), la etapa en la que se encuentran y el término o
conclusién para cada uno de ellos.

1.4. Solicitar en la dependencia la verificacion del inventario de
bienes muebles e inmuebles, en su caso, bajo resguardo
del titular para su posterior entrega en el proceso y el
estado actual.

1.5. Solicitar la verificacién de asuntos pendientes en relacion
a fondo revolvente, adeudos o cualquier tramite de
comprobacion de recursos para dar cumplimiento
inmediato.
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02 Preparacion de la | 2.1 Recibir al titular entrante para su presentacion oficial. Titular de las

recepcion. Dependencias

2.2 Informar al titular entrante de manera detallada sobre la
plantilla del personal a su cargo; el inventario de bienes
muebles e inmuebles adscritos; los documentos propios
de la dependencia y su ubicacion de resguardo y, por
Ultimo, sobre el manejo de fondo revolvente de la
dependencia.

2.3 Entregar libros de registro, bitacoras de asuntos
administrativos  pendientes, programas operativos
anuales, informes trimestrales, oficios, documentos,
inventarios de bienes, cuentas de correo electronico
oficiales, cuentas de sistemas electrénicos de la
dependencia y todo aquel asunto de competencia para
iniciar con el proceso de entrega recepcion.

2.4 Estructurar un plan de recopilacion, sistematizacion,
registro y validacion de la informacion.

03 Acto protocolario 3.1 Convocar al titular entrante y al titular saliente para iniciar | Titular de las
de Entrega — con el proceso de entrega-recepcion. Es importante acudir | Dependencias
Recepcion. con identificacion oficial y credencial del ayuntamiento.

3.2 Recibir al personal de la Contraloria que llevara a cabo el
tradmite de la entrega-recepcion.

3.3 Integrar el equipo de trabajo que colabora en el proceso de
entrega—recepciéon, mismos que fungirdn como testigos.

3.4 Proceder a la elaboracién del acta de entrega recepcion.

3.5 Registrar en el acta los datos y descripcion de los bienes
muebles e inmuebles, vehiculos, equipo, herramientas,
pendientes, oficios, documentos, asi como la
documentacién existente, en general todo lo que se
entrega y se reciba respectivamente.

3.6 Integrar como anexos del acta el organigrama de la
dependencia, plantilla de personal, relacion de personal
con licencia o comision, personal con vacaciones
pendientes, relacion de sellos oficiales, relacién de formas
valoradas, relacion de parque vehicular, inventario de
bienes muebles.

3.7 Dar lectura al acta ante el titular entrante, asi como al
saliente, y de igual manera en presencia de los testigos
asignados.
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3.8 Formalizar las observaciones correspondientes en caso de
existir alguna omision y/o anomalia referente a la relacion
descrita en el acta, para, asi a la vez solicitar se elabore
un acuerdo con su respectiva justificacion. Cabe sefalar
gue el titular entrante tendra 30 dias habiles posteriores
para la validacion y verificacion fisica y en su caso podra
formular observaciones.

3.9 Elaborar copias simples de las actas firmadas y de los
anexos para entregar a las partes.

3.10 Entregar acta de al titular entrante y saliente, asi como
dejar dos tantos para la Direccion correspondiente.

04 Archivo de 4.1 Entregar una copia del acta a la Coordinacion General que | Secretaria (0)
expediente corresponda y de igual manera a la Contraloria Municipal
para su respectivo registro y archivo.

4.2 Llevar el registro en el sistema tanto fisico como digital,
correspondiente a la entrega recepcion.

Entrada Salida

Titular saliente y titular entrante, resguardo fisico de | Entrega-recepcién con las formalidades establecidas
documentos, bienes materiales en buen estado, | en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
inventarios generales completos de la dependencia. Jalisco.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Verificar de manera exhaustiva el
contenido de los inventarios de bienes

No verificar el contenido de los y de proyectos a desarrollar, o bien,
1 inventarios entregados y de Tolerante dentro de los 30 dias habiles
informacion publica. posteriores, formular las

observaciones ante el Organo de
Control Interno.

No revisar el contenido del acta a Cotejar el acta y en su caso volver a
3 firmar y encontrar inconsistencia en Tolerante firmarla ante cualquier tipo de error.
los datos asentados.

Realizar las observaciones ante el

4 Perdida de bienes o documentos. Alarmante .
Organo de Control Interno.
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Diagrama de flujo:

Proceso de entrega-recepcion

Titular de las dependencia Secretaria (0)

1 Inicio )

Y

Preparacion de la
entrega.

Y

Preparacion de la

recepcion.
\ 4
Acto protocolario de .| Archivo del
Entrega- Recepcion. "l expediente.
\4
Fin
E—

51



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Procesos de la Sindicatura

52



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Inventario de Procesos
Dependencia Sindicatura Cdédigo MPP-S
Ubicacién No. Denominacién del Proceso Pag.
01 Seguimiento de las actividades desempefiadas por las areas que 54
dependen de la Sindicatura.
02 | Atencion de citas de la Sindicatura. 57
03 Intervencién y participacion en sesiones de cabildo del 60
Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.
Sindicatura 04 | Elaboracion y presentacion de iniciativas. 63
05 Instalacién de las comisiones edilicias y seguimiento de los 67
asuntos turnados a comision por el pleno.
Elaboracion de certificaciones de hecho y protocolizaciones ante
06 S 71
fedatario publico.
07 | Recepcién de areas de cesién para destinos. 74
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1.- Proceso para el seguimiento de las actividades desempefiadas por las areas
gue dependen de la Sindicatura.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para establecer mecanismos de comunicacion que permitan
conocer, coordinar, supervisar y evaluar las actividades desempefiadas por las areas que dependen de la
Sindicatura, con la finalidad de garantizar el desempefio integral de sus atribuciones.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Convocatoria 1.1 Estimar necesaria la celebracién de reuniones | Sindico (a)
periédicas que permitan al Sindico municipal | Municipal
mantenerse al tanto de las actividades desempefiadas
por las dependencias a su cargo.

1.2 Definir la fecha, hora y lugar para celebrar la reunion.

1.3 Reservar los espacios necesarios a efecto de tenerlos
a disposicion.

1.4 Convocar a los encargados de las &reas a participar en
la reunion, solicitando confirmen su asistencia.

02 Planeacién y 2.1 Recibir a los titulares de las areas. Sindico (a)
supervision de licitar inf | o . Municipal
actividades 2.2 So |?|tar informes de las actividades desempefiadas por

las &reas.

2.3 Coordinar la planeacion de estrategias para la
ejecucion de las actividades desempefiadas por las
areas.

2.4 Proponer la implementacion de mecanismos para la
mejora continua de las actividades.
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03 Revision de 3.1 Convocar nuevamente a los titulares de las areas que | Sindico (a)
resultados dependen de la Sindicatura Municipal. Municipal

3.2 Solicitar y recibir los resultados de las actividades vy
funciones desempefiadas por las areas.

3.3 Evaluar los trabajos realizados por las areas que
dependen de la Sindicatura Municipal.

3.4 Emitir opinidn y retroalimentacion a los titulares de las
areas que conforman la Sindicatura Municipal.

04 Informe de 4.1 Concentrar la informacién que se genere del desarrollo | Sindico (a)
actividades de las actividades de las areas que dependen de la | Municipal

Sindicatura Municipal.

Secretaria (0)
4.2 Informar al Ayuntamiento los resultados obtenidos y

necesidades que se generen en el desarrollo de las
actividades de las éareas.

4.3 Archivar informacion.

Entrada Salida

Estimar necesaria la celebracién de reuniones | Coordinacion, supervision y evaluacion de las
periédicas que faciliten al Sindico Municipal la | actividades desempefiadas por las areas que
supervisién de las actividades desempefadas por | dependen de la Sindicatura Municipal.

las &reas a su cargo.

Anadlisis de Riesqo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Inasistencia de los convocados. Tolerante Notificar y confirmando las citas.

Desempefio inadecuado de las

o Alarmante Supervisar y evaluar las actividades.
actividades.
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Diagrama de flujo:

Proceso para el seguimiento de las actividades desempefiadas por las areas que dependen de
la Sindicatura Municipal

Sindico (a) Municipal Secretaria (0)

Inicio

Estimar necesaria una reunién para
mantenerse al tanto de las actividades de
sindicatura

Definir la fecha, hora y lugar para celebrar la
reunion

v

Convocar a los encargados de las areas

0s encargados de las
areas de Sindicatura
asisten

Solicitar informes de las actividades
desempefiadas por las areas

Coordinar la ejecucion de las actividades
desempefiadas por las areas y proponer la
implementacién de mecanismos de mejora

continua

Evaluar los trabajos realizados por las areas
gue dependen de la Sindicatura Municipal

Concentrar la informacion que se genere del

desarrollo de las actividades e informar al 4>| Archivo

Ayuntamiento

Fin
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2.- Proceso de atencion de citas de la Sindicatura.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para atender las solicitudes presentadas por servidores
publicos o poblacién en general que requieran de una cita con del Sindico Municipal.

Ubicacion:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Control de citas 1.1 Recibir comunicacién que solicite una cita con el | Secretaria (0)
Sindico Municipal.

1.2 Comprobar la disponibilidad de horario, tratandose de
casos de urgencia verificar si hay manera de atender la

solicitud en el momento.

1.3 Sefialar el dia, hora y lugar de la reuniéon a los
solicitantes.

1.4 Agendar la cita en la agenda del Sindico Municipal.

1.5 Informar al Sindico Municipal la solicitud de cita y los
asuntos a tratar.

02 | Atencibn a citas 2.1 Recibir a los solicitantes el dia y hora acordados. Sindico (a)

Municipal

2.2 Captar las necesidades que emanen de las citas,
guejas, sugerencias y propuestas ingresadas por los
servidores publicos o la poblacion en general.

2.3 Proponer lineas de accion para las problematicas
planteadas.
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03 Propuestas de 3.1 Evaluar las propuestas y proponer la implementacién | Sindico (a)
solucién a las de acciones que permitan la solucién de las | Municipal
peticiones. problemaéticas identificadas.

Secretaria (0)
3.2 Archivar la informacién generada.

Entrada Salida

Atencion a las citas y reuniones solicitadas por | Captar las necesidades e identificar las problematicas
los servidores publicos o la poblacién en general. | juridicas que aquejan al municipio.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Cancelacién de citas Alarmante Solicitar la confirmacion de asistencia.
Realizar el diagnostico
2 Inviabilidad de propuestas Tolerante correspondiente para determinar su
viabilidad.
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Diagrama de flujo:

Proceso de atencion de citas de la Sindicatura Municipal

Secretaria (0) Sindico (a) Municipal

Inicio

Recibir solicitud de una cita con el Sindico
Municipal

v

Comprobar la disponibilidad de horario

Se trata de un caso de

urgencia
Si
No
Sefialar el dfa, hora y lugar de la reunién a los 3
solicitantes, agendando cita en la agenda del Recibir al solicitante
Sindico L

Captar las necesidades que emanen de las
citas, quejas, sugerencias y propuestas

Evaluar las propuestas y proponer la
Archivo implementacion de acciones que permitan la
solucion de las problematicas identificadas

Fin
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3.- Proceso para la intervencion y participacion en sesiones de cabildo del
Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la adecuada participacion del Sindico en sesiones de
cabildo celebradas por el Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Atender al funcionario encargado de practicar la | Sindico (a)
notificacién a diligencia de notificacion. Municipal
sesion

1.2 Recibir notificacion de Secretaria del Ayuntamiento
gue convoque a sesién de cabildo emitida por la
Presidencia Municipal, misma que ha de sefalar el
dia, la hora y el lugar de la sesion; ademas de
acompafiar el orden del dia y en su caso
documentos relacionados con los asuntos a tratar

en la sesion.
02 Preparacion para | 2.1 Revisar el orden del dia y demas documentos | Sindico (a)
la sesion anexos, con la finalidad de conocer los asuntos a | Municipal

tratar en la sesion.

2.2 Preparar los argumentos con los que se pretenda
respaldar las iniciativas o los dictdmenes
presentados por el Sindico que se encuentren
dentro del orden del dia de la sesion.

03 Desarrollo de la 3.1 Comparecer a la sesion, en el lugar, el dia y la hora | Sindico (a)
sesién establecidos. Municipal

3.2 Responder al momento de la toma de asistencia.

3.3 Participar activamente en la discusién de los puntos
del orden del dia.
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3.4 Hacer uso de la voz en el momento que le sea
concedida para realizar la presentacion de los
dictdmenes o las iniciativas a su cargo.

3.5 Participar en la votacion de los asuntos sometidos
al voto, contribuyendo a la generacion de acuerdos.

3.6 Verificar que los puntos establecidos en las actas de
sesion correspondan a lo acordado.

3.7 Firmar el acta de sesion.

04 Formalizacion de | 4.1 Concluir la sesién y reincorporarse a sus | Sindico (a)
los resultados de actividades. Municipal
la sesion

4.2 Dar seguimiento a los asuntos turnados a las
comisiones en que forme parte y a los acuerdos
alcanzados durante la sesion; dentro de las
competencias del Sindico Municipal.

4.3 Asignar a las areas de la Sindicatura el seguimiento
de los asuntos turnados por el Pleno del
Ayuntamiento.

Entrada Salida

Notificacion que convoque a la celebracion de | Asistencia y participacion en sesiones de cabildo
una sesién de cabildo, acompafiada del orden del | convocadas.

dia y demés documentacion relacionada con los
asuntos a tratar.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Falta de seguimiento a los acuerdos Distribuir de manera adecuada las
1 ordenados en la sesion. Alarmante actividades para el cumplimiento de
los acuerdos.
Falta de participacibn en las Realizar la lectura del orden del dia
2 . . Tolerante - .
discusiones. con anterioridad a la sesion.
Falta de recepcion de los anexos de Monitorear con la Secretaria del
3 la sesion. Alarmante Ayuntamiento para la entrega de los
anexos de cada sesion.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la intervencion y participacion en sesiones de cabildo del Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepague

Inicio

Recibir notificacion de convocatoria a sesion

de cabildo acompafiada del orden del diay

documentos relacionados con los asuntos a
tratar

Sindico Municipal

Dar lectura al orden del dia y demés
documentos anexos

resentara iniciativas 0

dictamenes de asuntos
turnados a comision S

No

Comparecer a la sesion, en el lugar, el diay
la hora establecidos

!

Participar activamente en la discusion de los
puntos del orden del dia

A
Participar en la votacion de los asuntos

A

Preparar los argumentos que respalden las
iniciativas o dictimenes

!

Preparar los documentos que se pretenda
presentar

!

Comparecer a la sesidn, en el lugar, el diay
a hora establecidos

!

Participar activamente en la discusion de los
puntos del orden del dia

Hacer uso de la voz en el momento que le
sea concedido para desahogar las iniciativas
o dictAmenescorrespondientes

sometidos al voto

Verificar que los puntos establecidos en las
actas de sesion correspondan a lo acordado y
firmarlas

Reincorporarse a sus actividades y
proporcionar sequimiento a los acuerdos

Y

Fin
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4.- Proceso para la elaboracién y presentacion de iniciativas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar y presentar iniciativas tendientes a satisfacer
las necesidades y problematicas que obstaculicen el adecuado desempefio de las actividades del
Ayuntamiento.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Identificacion del
problemay
valoracion

11

1.2

13

14

Recibir de la ciudadania, dependencias u
organismos de la administracién puablica municipal,
estatal o federal peticién o propuesta justificada que
solicite la promulgacién, adicién o derogacion total
o parcial de disposiciones reglamentarias.

Identificar las necesidades y problematicas que
requieren la atencién.

Calificar la viabilidad de la solicitud y propuestas
recibidas.

Verificar que la materia sea competencia del
municipio y que no se contravengan disposiciones
de orden publico o jerarquicamente superiores.

Sindico (a)
Municipal

02

Elaboracion de la
iniciativa

2.1

2.2

Realizar una investigacion exhaustiva del marco
juridico que regula las problematicas identificadas.

Satisfacer los requisitos de contenido previstos por
la reglamentacion municipal para la presentacion de
iniciativas, estos son:

Materia que se pretenda regular.

Fundamento Juridico.

Exposicién de motivos.

Sindico (a)
Municipal
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- Sefalamiento de las Comisiones Edilicias a las
que sera girado el turno.

- Propuesta del articulado de ordenamiento
municipal que se pretenda crear, derogar,
abrogar, adicionar o reformar, ademas de las
disposiciones transitorias en las que, entre otras
cuestiones, se sefale la entrada en vigor del
ordenamiento y disposiciones que deja sin
efecto.

2.3 Disefiar el contenido de la iniciativa de manera
clara, precisa y congruente.

2.4 Anexar los documentos que guarden relacion con la

iniciativa.
03 Presentacion de 3.1 Presentar la iniciativa y sus anexos ante Secretaria | Sindico (a)
la iniciativa del Ayuntamiento con al menos 72 horas de | Municipal

anticipacion a la fecha programada para la préxima
sesion de cabildo a fin de ser contemplada en el
orden del dia.

3.2 Comparecer a la sesién, en la fecha, dia y hora
programada.

3.3 Remitir la iniciativa a la comisién edilicia que
competa a fin de que esta realice un analisis del
asunto y emita el dictamen correspondiente dentro
de los términos establecidos por la normatividad.

3.4 Tratdndose de casos de urgencia, someter la
iniciativa a consideracion del pleno para su analisis,
debate y posible aprobacion directa.

04 Aprobacién y 4.1 Cuando la iniciativa sea turnada a comisiones, | Sindico (a)
promulgacion esperar la emision del dictamen correspondiente. Municipal

4.2 Someter el dictamen a consideracion del pleno del
Ayuntamiento y participar en la votacién para su
posible aprobacion.

4.3 Aprobary proporcionar seguimiento a fin de remitir
a Secretaria del Ayuntamiento para su obligatoria
publicacidon y posterior entrada en vigor.

Entrada Salida

Identificacion de necesidades y probleméticas | Posible promulgacion y entrada en vigor de las iniciativas.
relacionadas con las funciones encomendadas al
sindico municipal.
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Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
No presentar la iniciativa en dentro Esperar hasta la sesion posterior mas
1 . Tolerable i
del plazo previsto. préxima.
Omisién de alguno de los requisitos
2 previstos por la reglamentacion en Tolerable Subsanar las omisiones.
materia.
E—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la elaboracion y presentacion de iniciativas

Sindico(a) Municipal

Inicio

Recibir solicitud o propuestas justificadas que
exponganlas necesidades y problematicas
gue requieren atencién

| Disefiar el contenido de la iniciativa |

v

Presentar la iniciativa ante Secretaria del
Ayuntamiento con 72 horas de anticipacion a
la fecha programada para una sesién del
Ayuntamiento

Comparecer a la sesién programada, en la
fecha y hora programada

La iniciativa se
considera de aprobacién
directa

Si

Remitir iniciativa para su estudio, andlisis y
aprobacion a la Comisién Edilicia que

competa Someter a consideracion del pleno la iniciativa

para su andlisis, debate y posible aprobacion

A,

Esperar la emisién del dictamen
correspondiente

Participar en el andlisis, debate y votacion de
la iniciativa

| Participar en la votacién del dictamen |

La iniciativa es
aprobada

Proporcionar seguimiento a fin de remitir a
Secretaria del Ayuntamiento para su
obligatoria publicacién y posterior entrada en
vigor

v

Archivo |<
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5.- Proceso para la instalacién de las comisiones edilicias y seguimiento de los
asuntos turnados a comision por el pleno.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para instalar a las comisiones edilicias, asi como estudiar y
atender asuntos turnados a comision por el Pleno del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro
Tlaguepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Integracién de la
comisién edilicia

11

1.2

13

1.4

Recibir convocatoria a la sesion de instalacion del
Ayuntamiento.

Comparecer a la sesion de instalacion del
Ayuntamiento, para que de conformidad con el
reglamento de gobierno se determine, a propuesta
del Presidente (a) Municipal, la conformacion de las
comisiones edilicias.

Identificar las comisiones a las que habra de
integrarse.

De desempefiar la funcion de presidente de la
comisidn, convocar a los vocales integrantes de la
comision a la sesién de instalacién, esta debera ser
instalada e iniciar sus actividades dentro de los
primeros 15 dias posteriores a la integracion
ordenada por el Ayuntamiento.

Sindico (a)
Municipal

02

Convocatoria
para la instalacion
de la comision

2.1

2.2

2.3

Disefiar el orden del dia, los asuntos a tratar y
gestionar los documentos anexos necesarios para la
sesion de instalacion de la comision edilicia.

Solicitar a Secretaria (0) del Ayuntamiento el espacio
para celebrar la sesién.

Notificar convocatoria a los integrantes que se
desempefien como vocales.

Sindico (a)
Municipal en su
cardcter de
presidente (a) o
vocal de la
comisién
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2.4

De integrarse a la comision como vocal, recibir la
convocatoria, el orden del dia y documentos anexos
de parte del presidente de la comision edilicia.

03

Sesiéon de
instalacion de la
comision edilicia

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Asistir a la sesion de instalacién de la comision
edilicia.

Desahogar los asuntos contemplados en el orden del
dia.

Acordar, elaborar y establecer el plan de trabajo de
la comisién edilicia.

Agendar por lo menos una sesion ordinaria por mes,
de acuerdo al reglamento de gobierno, ademas de
las sesiones extraordinarias y mesas de trabajo que
resulten necesarias para asegurar el adecuado
desempefio de las actividades propias de la comision
gue corresponda.

Solicitar a los integrantes la rdbrica del plan de
trabajo y el acta de sesion.

Informar a Secretaria (0) del Ayuntamiento la
planeacién generada para que elabore la agenda de
actividades de la comision.

Sindico Municipal
en su caracter de
presidente (a) o
vocal de la
comision

04

Recepcion de
turnos a comisiéon
para su
dictaminacién en
sesion

4.1

4.2

4.3

4.4

Asistir a las sesiones del Pleno del Ayuntamiento.

Recibir los asuntos turnados a comision por el pleno
del ayuntamiento para su estudio, andlisis y
dictaminacion.

los asuntos

Gestionar técnicas de

turnados.

opiniones

Elaborar un proyecto de dictamen del asunto en
turno.

Sindico Municipal,
en su caracter de
presidente (a) de

la comisién.

05

Convocatoria a
sesiones de la
comision edilicia

5.1

5.2

53

Disefiar el orden del dia y los asuntos a tratar en la
sesion.

Elaborar convocatoria a sesién de la comision edilicia
que se pretenda celebrar.

Notificar convocatoria, citando a los vocales
integrantes de la comisidn, acompafiandola del orden
del dia establecido para la sesion, el proyecto de
dictamen y demas documentos anexos necesarios.

Sindico Municipal,
en su caracter de
presidente (a) de

la comision.

06

Sesiones de
comision

6.1

6.2

Recibir a los asistentes el dia, en el lugar y a la hora
sefialada para la sesion.

Tomar lista de asistencia declarar el quérum legal
para la celebracion de la sesion.

Sindico Municipal,
en su caracter de
presidente (a) de

la comision.
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6.3 Desahogar el proyecto de dictamen y demas asuntos
turnados por el pleno.

6.4 Otorgar el uso de la voz a los integrantes de la
comisién a fin de permitirles exponer sus opiniones,
observaciones y comentarios respecto del proyecto
de dictamen y demas asuntos turnados a la comision.

6.5 Someter a votacion el proyecto de dictamen.

6.6 Llevar a cabo el conteo de los votos para la
aprobacion del proyecto de dictamen y demas de
acuerdos de la sesion.

6.7 Gestionar la firma del dictamen aprobado por los
integrantes de la comision.

6.8 Elaborar minuta de la sesién asentando los acuerdos
a los que se haya llegado y recabar firmas de los
integrantes de la comision.

07 Entrega del 7.1 Redactar y notificar oficio a Secretaria (0) del | Sindico (a)
dictamen de los Ayuntamiento en el que se traslade el dictamen de | Municipal
asuntos turnados los asuntos turnados a la comisién, a fin de que el
al pleno asunto sea contemplado en el orden del dia de la

préxima sesién de cabildo.
7.2 Dar cuenta de los dictamenes en sesién del cabildo.

7.3 Archivar la informacién generada.

Entrada Salida
Asignaciéon de comisiones edilicias en las que el | Estudio, vigilancia y atencién de asuntos turnados a las
Sindico Municipal forme parte. comisiones edilicias en las que el Sindico Municipal sea
parte.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Ausencia del dictamen de los . Elaborar los dictamenes en sesion.
01 intenso

asuntos turnados.

Inasistencia de los integrantes de la Notificar con anticipacion y confirmar

02 o Alarmante ! .
comision. asistencia.
. Comunicarse con la Secretaria del
Falta de un espacio para desarrollar . : i
03 S Tolerante Ayuntamiento para la asignacion del
la sesion. ;
espacio.
En la sesion que conforme las
04 Falta de coordinacion y plan de Intenso comisiones exhortar a los servidores
trabajo. publicos a cumplir con sus

responsabilidades.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la instalacion de las comisiones edilicias y seguimiento de los asuntos turnados a

comisién por el pleno.

Sindico Municipal

Inicio

Conocer la integracion de las comisiones
edilicias ordenada por el Pleno del
Ayuntamiento e identificar aquellas a las que
habra de integrarse

Desempefiara la funcién

de presidente

Recibir convocatoria para celebrar la sesion
de instalacion de la comision edilicia

Asistir a la sesion de instalacion de la
comisién edilicia

Realizar la planeacion necesaria para
asegurar el adecuado desempefio de las

A,

Convocar a los integrantes de la comision que
se presida para su instalacion

Recibir a los vocales y celebrar la sesion de
instalacion de la comision edilicia

actividades propias de la comision que
corresponda

Dar por instalada la comisién e informar la
planeacién Secretaria del Ayuntamiento

Desempefia la funcién

de presidente
Si
X
No Recibir los asuntos turnados por el pleno del
ayuntamiento para el estudio y analisis en la
comision
Recibir convocatoria a sesién de la comisién Elaborar orden del dia, redactar y notificar
edilicia que corresponda oficio citando a los v«_:)(.jellles a sesion de la
comision
| Asistir a las sesiones de la comisién edilicia — - l
Recibir a los asistentes el diay a la hora
sefialada para la sesién
A
| Celebrar las sesiones de la comision edilicia I
__ ]
Elaborar dictdmenes de los asuntos turnados |
a comision
Dar cuenta de los dictamenes en sesién de
cabildo
Fin
—
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6.- Proceso para la elaboracion de certificaciones de hecho y protocolizaciones
ante fedatario publico.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la llevar a cabo la representacién del municipio en
certificaciones de hecho y demas protocolizaciones que requieran de la intervencién del Sindico Municipal.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de la 1.1 Recibir del Ayuntamiento o alguna de las | Secretaria (0)
solicitud dependencias que lo conforman, la comunicacion

que solicite la certificacion de hechos o actos ante | Sindico (a)
notario publico, que requieran la intervencion del | Municipal
Sindico.

1.2 Remitir la solicitud al Sindico para su gestion
correspondiente.

1.3 Analizar la viabilidad de la certificacion.

02 Gestion de 2.1 Cotizar el costo por los servicios del notario. Auxiliar

presupuesto administrativo (a)

2.2 Elaborar y notificar oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal, solicitando los recursos para cubrir los | Sindico (a)
costos generados de los servicios del notario. Municipal

2.3 Recibir la autorizacion de los recursos para el | Notificador (a)
evento.

2.4 Solicitar los servicios de un notario publico para dar
fe de los hechos en cuestion, sefialando el dia, la
hora y el lugar en el que tendra lugar la certificacion
de hechos o la protocolizacion.

2.5 Realizar el pago por los servicios de la certificacion.
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03 Realizacion del 3.1 Acudir al lugar, presenciar y dar certeza de la | Sindico (a)

acto de actuacion notarial. Municipal

certificacion

3.2 Revisar lo asentado en el acta y firmarla en
representacion del municipio.

3.3 Recibir la escritura dentro de los plazos que
establece la ley a efecto de evitar la nulidad de la
certificacion.

3.4 Poner a disposicién la escritura para los tramites a
gue haya lugar.

Entrada Salida

Recibir solicitud ayuntamiento o alguna de las | Representacion legal en las protocolizaciones que figure el
dependencias que lo conforman requiriendo la | Ayuntamiento constitucional de San Pedro Tlaquepaque.
protocolizacién de un acto ante fedatario.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
No comparecencia del notario. Realizar  confirmacion  telefénica
1 Alarmante .
previo traslado al lugar
Nulidad de la protocolizacién. Cumplir con los plazos establecidos
2 Tolerante o ;
en la normatividad aplicable.
Falta de autorizacién del recurso. Informar a la dependencia solicitante
3 Alarmante

la falta de autorizacion del recurso.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la elaboracién de certificaciones de hecho y protocolizaciones ante fedatario publico

Secretaria (0) Sindico Municipal

Recibir solicitud de certificacion de hechos o
actos ante notario pablico

¥
Remilir a soliciud al Smd,co para su gestion |—>| Analizar la viabilidad de la certificacion |
correspondiente

Ordenar la cotizacion de los servicios de un
notario publico

I

| Solicitar recurso a Tesoreria Municipal |

Se autoriza el recurso

No
| Solicitar los servicios del notario publico |
Acudir al lugar, presenciar y dar certeza de la |
actuacién notarial
A,
. - Recibir la escritura y ponerla a disposicion del
Informar la negativa al solicitante e
¢ solicitante
| Archivo I
Fin
—
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7.- Proceso para la recepcion de areas de cesion para destinos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para recibir las areas de cesidn para destinos derivadas de
un proyecto definitivo de urbanizaciéon de acciones urbanisticas tramitadas ante el Municipio de San Pedro
Tlaguepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Sindico (a) Municipal

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir de la dependencia competente solicitud que | Secretaria (0)
solicitud requiera la recepcién de bienes inmuebles cedidos al

municipio producto de una accion urbanistica,
acompafiada de un proyecto definitivo de
urbanizacion debidamente aprobada por la
Coordinacion Integral de Gestién de la Ciudad.

1.2 Remitir solicitud y documentacién que se acomparie
al Sindico municipal.

02 Andlisis del 2.1 Dar lectura a la solicitud y demas documentacién | Sindico (a)
apego ala recibida. Municipal
normatividad

2.2 Consultar la opinién de especialistas en la materia.

2.3 Analizar el cumplimiento de las disposiciones del
capitulo XVII del reglamento de zonificacion urbana
para el municipio de San Pedro Tlaquepaque
relativas a la reglamentacion de las areas de cesion
para destinos, asi como demdas normatividad
Municipal, Estatal o Federal aplicable.

2.4 De no satisfacer los requisitos de ley, sefalar las
inconsistencias y proponer alternativas de solucion.

2.5 Calificado de legal, requerir a la dependencia
solicitante informacién respecto a la ejecucion de las
obras de infraestructura bésica en el predio.
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03 Protocolizaciéon 3.1 Gestionar la firma y protocolizacion de los | Sindico (a)
ante fedatario documentos de propiedad de las aéreas de cesion | Municipal
ante fedatario publico, cubriendo los gastos
generados con los recursos captados por el
convenio en el que se estipulen los créditos fiscales.

3.2 Recibir los documentos debidamente
protocolizados.

04 Incorporacién de | 4.1 Elaborar oficio a Secretaria (0) del Ayuntamiento | Sindico (a)
las areas al solicitando la incorporacion de las areas de cesion | Municipal
dominio publico recibidas al dominio publico, asunto que sera turnado

al pleno del Ayuntamiento.

4.2 Acordar la incorporacion de las areas de cesion al
patrimonio municipal, bajo el régimen de dominio
publico; a fin de que se consigne a las escrituras el
cardcter de inalienable, imprescriptible e
inembargable.

05 Entrega- 5.1 Elaborar y natificar oficio a la direccion de patrimonio, | Sindico (a)
recepcion de las acompariado de los documentos de propiedad de las | Municipal
obras de areas de cesion declaradas de dominio publico para
urbanizacién y su registro y control en el inventario de bienes del
archivo patrimonio del municipio.

5.2 Programar ceremonia de entrega de las obras de
urbanizacion.

5.3 Comparecer a la ceremonia y entregar las obras de
urbanizacion.

5.4 Archivar la documentacion generada.

Entrada Salida
Recepcion de solicitud que requiera la escrituracion | Escrituracion e incorporacion de los bienes al
de bienes inmuebles cedidos al municipio. patrimonio y al dominio publico.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Las &reas de cesion no satisfacen Andlisis exhaustivo del apego a la
1 s L Alarmante - .
los requisitos de la normatividad. normatividad aplicable.
. L. Analizar en su caso aceptar
El particular esta interesado en . y P y
2 . - Tolerable gestionar la permuta con apego a la
permutar las areas de cesion. L
normatividad.
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Diagrama de flujo:
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Secretaria (0)

Inicio

Recibir solicitud que requiera la escrituracion de
bienes cedidos al municipio producto de una
accion urbanistica

Proceso para la recepcion de areas de cesion para destinos

Sindico Municipal

Remitir solicitud e informacion que se
acompafie al Sindico Municipal

Dar lectura a la solicitud y consultar la opinién
de especialistas en la materia

v

Analizar el cumplimiento de la normatividad
aplicable

Se cumple con la
reglamentacion en

materia Si
sefialar inconsistencias y proponer alternativas
de solucién
Gestionar la firma y protocolizacién de los
DI

documentos ante fedatario pUblico

v

Solicitar al pleno la incorporacion de las areas
de cesion al dominio publico

v

Remitir escritura a la Direccion de Patrimonio

v

Realizar la entrega de las obras de
infraestructura basica

v

Archivo

Fin
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Procesos de la Coordinacidon de
Sindicatura
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Inventario de Procesos

Dependencia | Sindicatura Cédigo MPP-S-CS
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
01 | Coordinacion de las actividades de la Sindicatura. 79
Coordinacion de la
Sindicatura
02 Gestion de solicitudes a la Sindicatura interpuestas por 82
dependencias o particulares.
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

1.- Proceso para la coordinacién de las actividades de la Sindicatura.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para organizar, analizar y coordinar los diferentes asuntos
competencia de la Sindicatura.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Coordinacion de la Sindicatura

Responsable de proceso:

Coordinador (a) de la Sindicatura

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Instruccion 1.1 Recibir instruccién del Sindico (a) para coordinar | Coordinador (a)
actividades de las areas de Sindicatura. de la Sindicatura.

1.2 Elaborar oficio convocado a la reuniéon de trabajo en
el que se sefiale el dia y la hora de la reunion.

1.3 Notificar al area cuyas actividades seran
coordinadas.

02 Coordinacién de 2.1 Preparar el espacio en el que se llevara a cabo la | Coordinador (a)
actividades reunién. de Sindicatura

2.2 Recibir al personal del &rea encargado de la gestion
del asunto encomendado.

2.3 Evaluar avances y estrategias en las actividades de
Sindicatura, conservando la confidencialidad de la
informacion.

2.4 Proponer la implementacion de estrategias para la
mejora continua de las actividades en coordinacion
con las areas de la Sindicatura.

03 Informe y archivo | 3.1 Realizar informe circunstanciado sobre las | Coordinador (a)
actividades realizadas y los acuerdos alcanzados. de Sindicatura

3.2 Remitir copia del informe al Sindico Municipal.

3.3 Archivar informe.
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Entrada Salida
Recibir instrucciéon del sindico para coordinar | Optimizar y agilizar la ejecucion de las actividades de
actividades de las diferentes éareas de | Sindicatura.
sindicatura.
Anadlisis de riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Falta de comunicaciéon entre las Establecer comunicacién directa con
1 p Alarmante . ;
areas. los titulares de las areas.
Omision del informe de actividades. Procurar mantener al Sindico al tanto
2 Tolerante .
de las actividades.
No realizar los proyectos Implementar un cronograma
3 L Alarmante . .
encomendados por el Sindico. calendarizado de actividades.
I
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Diagrama de flujo:

Proceso para la coordinacion de las actividades de la Sindicatura

Coordinador (a) de Sindicatura

Inicio

Recibir instruccion

'

Convocar a la reunién de trabajo —

I

Notificar reunion a las areas a coordinar y
preparar sala de juntas

Acuden los encargados
de las areas

No

Evaluar avances y estrategias

!

Realizar informe y remitir al sindico

¥

Archivo

Fin
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2.- Proceso de gestion de solicitudes a la Sindicatura interpuestas por

dependencias o particulares.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion de solicitudes de informaciéon o
documentacién realizadas por las Dependencias del Ayuntamiento o bien por particulares a la Sindicatura del
Ayuntamiento constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:

Dependencia Sindicatura
Direccion N/A
Departamento Coordinacién de Sindicatura

Responsable de proceso:

Coordinador (a) de Sindicatura

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion de 1.1 Recibir escrito o solicitud y expedir acuse de | Secretaria (0)
solicitud recibido.

1.2 Remitir la solicitud al Coordinador para determinar
las gestiones necesarias.

02 Gestion de la 2.1 Abrir el expediente de seguimiento. Coordinador (a)
informacion de Sindicatura
solicitada 2.2 Establecer contacto con las areas de manera

personal, via telefénica o por oficio segun sea el
caso.
2.3 Recibir la informacién y documentacion solicitada.

03 Contestacion de 3.1 Redactar oficio contestando la solicitud. Coordinacion de
la solicitud y la Sindicatura
archivo 3.2 Notificar al solicitante o a la Dependencia para que

disponga de la informacion que solicito. Notificador (a)
3.3 Integrar acuse de recibido al expediente y archivar. | Secretaria (0)

82




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Entrada

Salida

en poder de
Ayuntamiento, las
conforman o peticiones de particulares.

dependencias que

Recibir solicitud de informacién o documentacion
la Sindicatura de parte del

lo

Proporcionar

informacion  solicitada por las

Dependencias y/o particulares.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Perdida de informacion Tolerante Resguardo — adecuado  de los
documentos.
02 Ausencia de gestion de informacion. Alarmante Procur:ar s€ re_allcen Inm ediatamente
después de la instruccion.
Vigilar y garantizar que no se
Mal uso de datos personales que se entreguen datos personales de
03 Intenso . .
desprenden de los documentos. particulares inmersos  en los
documentos.

83




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Diagrama de flujo:

Proceso de gestion de solicitudes a la Sindicatura Municipal interpuestas por dependencias o particulares

Secretaria (0) Coordinador (a) de Sindicatura Notificador (s)
Recibir solicitud y expedir acuse de recibido Abrir el expediente de seguimiento

Establecer contacto con las areas cuya

informacién se solicita
Las areas facilitan la
informacion
No

Recibir la informacion

'

Redactar contestacion de la solicitud

v
Notificar al solicitante
]
v
Archivo
Fin
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Procesos de la Coordinacion de
Contratos y Convenios
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Inventario de Procesos

Dependencia Sindicatura Caédigo MPP-S-CCC
Ubicacion No. Denominacién del Proceso Pag.
Elaboracion y suscripciéon de contratos y convenios solicitados
01 | por las areas o dependencias del Ayuntamiento de San Pedro 87
Tlaguepaque.
Coordinacién de I,?ewsuon dedproyedctos.de ccc)jntlrafs o] f[:onyerl[los Zollcgada p;r(ljas
Contratos y Convenios 02 | areas o dependencias de yuntamiento de San Pedro 91
Tlaguepaque.
Revisién de proyectos de escrituras o titulos de propiedad de las
03 | areas de cesion y/o inmuebles que seran recibidas por el 95
municipio.
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TLAQUEPAQUE

1. Proceso paralaelaboracion y suscripcion de contratos y convenios solicitados
por las areas o dependencias del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para elaborar contratos y convenios en el municipio
constitucional de San Pedro Tlaguepaque.

Ubicacion:

Dependencia Sindicatura

Direccién Coordinacion de Contratos y Convenios

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Coordinador (a) de Contratos y Convenios

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Recepcion de
solicitud

11

1.2

13

Recibir solicitud para la elaboracion de un contrato
0 convenio de parte de la dependencia que lo
requiera, con las instrucciones, propuestas y
especificaciones necesarias, acompafiando los
documentos que para tal efecto se consideren
relevantes.

Expedir acuse de recibido a quien presentd la
solicitud.

Remitir solicitud al Coordinador de Contratos y
Convenios.

Secretaria (0)

02

Revision de
solicitud

2.1

2.2

Analizar la solicitud y documentacién que se
acompafie; posteriormente abrir un expediente para
el seguimiento de la solicitud.

Designar a un abogado para la elaboracion del
contrato o convenio.

Coordinador (a)
de Contratos y
Convenios

03

Elaboracion del
proyecto de
contrato o
convenio

3.1

Verificar que la solicitud asignada y la
documentacion que se acompafie proporcione los
elementos necesarios para la elaboracion del
contrato o convenio con las caracteristicas
solicitadas, cumpliendo con las solemnidades
necesarias que establezca la ley y de estimar
necesario, tomar en cuenta los antecedentes
previos.

Abogado (a)
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3.2

3.3

3.4

3.5

De ser necesario, elaborar y notificar oficio al area
solicitante  requiriendo  la  informacion o
documentacién  indispensable tendiente  al
esclarecimiento de los datos controvertidos, las
aclaraciones, documentacién y los requisitos que
resulten indispensables para la debida elaboracion
del contrato y/o convenio.

Recibir la informacibn o Ila documentacion
solicitada. En caso de haberlo requerido.

Elaborar el proyecto de contrato o el convenio con
las caracteristicas solicitadas, cumpliendo con las
solemnidades que establezca la ley, de estimarse
necesario se tomaran en cuenta los antecedentes
de contratos previos suscritos entre los mismos
promoventes.

Remitir al Coordinador de Contratos y Convenios el
proyecto de contrato o convenio solicitando su visto
bueno.

04

Autorizacioén e
impresion del
contrato o
convenio
definitivo

4.1

4.2

4.3

4.4

Recibido el visto bueno del coordinador, remitir el
proyecto de contrato o convenio al Sindico
Municipal a fin de que realice una revision
exhaustiva de su objeto y contenido para que de
encontrarse ajustado a derecho y no ser contrario a
los intereses municipales, dé su visto bueno.

Remitir el proyecto de contrato o convenio al area
solicitante para recibir su visto bueno

Realizar la impresion del contrato o el convenio
definitivo.

Remitir mediante oficio al &rea solicitante para la
formalizacion y forma del contrato y/o convenio.

Coordinador (a)
de Contratos y
Convenios

Abogado (a)

05

Firma del contrato

5.1

5.2

53

54

Recibir el contrato o convenio final autorizado por la
Sindicatura.

Elaborar y notificar oficio que cite a las partes, o bien
citar a los suscribientes a través de los medios que
al efecto resulten idéneos para realizar la firma y
ratificacion del contrato o convenio.

Recibir a las partes el dia y hora establecida.

Gestionar la firma y ratificacion de los suscriptores y
de los funcionarios del Ayuntamiento, entre ellos, el
Presidente (a), el Sindico (a) Municipal, el Tesorero,
el Secretario (a), las Dependencias, segun
corresponda para cada caso y estén autorizados
para hacerlo, satisfaciendo las solemnidades que
de acuerdo a la normatividad correspondan.

Area o
Dependencia
solicitante
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5.5 Entregar copia simple y/o certificada del contrato o
del convenio firmado a las partes que lo suscribieron
y demas dependencias que requieran conocer de su
contenido.

6.1 Recibir oficio o volante de traslado al que se
acompafie original o copia certificada del contrato o
del convenio formalizado suscrito por el Municipio.

) 6.2 Integrar el contrato o convenio al expediente de .

06 Archivo seguimiento. Secretaria (0)

6.3 Archivar el expediente de seguimiento en la
Coordinacion de Contratos y Convenios, quedando
a disposicién para su consulta.

Entrada Salida
Recepcion de solicitud para la elaboracién de un | Elaboracién, aprobacién, impresién y firma del contrato o
contrato 0 un convenio. convenio solicitado por la dependencia.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Imprecisién en los términos del Revisién adecuada del documento.
01 . Alarmante
contrato o convenio.
Errores en la redaccion del contrato Realizar las correcciones necesarias,
02 0 convenio Alarmante previa impresion del contrato o
convenio definitivo.
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Diagrama de flujo:
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Secretaria (0)

Inicio

Recihir solicitud para la elaboracion de un
contrato o0 convenio y expedir acuse de recibido

i

Pedro Tlaguepaque.

Coordinador (a) de Contratos y
Convenios

Abogado (a)

Proceso para la elaboracion y suscripcion de contratos y convenios solicitados por las areas o dependencias del Ayuntamiento de San

Remitir al Coordinador

Abrir el expediente de seguimiento y designar
un abogado

Verificar que la informacion proporcione los
elementos necesarios.

La informacion es
suficiente
Si

Establecer contacto con el area solicitante para
esclarecer la informacion

y

Solicitar aprobacién del area y autorizacion del
Sindico Municipal

Elaborar el proyecto de contrato o convenio

—

:

Correr traslado a la dependencia solicitante
para que gestione la firma y ratificacion del
contrato o convenio

!

Recibir copia del documento formalizado

Archivo

Fin
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2.- Proceso para larevision de proyectos de contratos o convenios solicitada por
las areas o dependencias del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la revisién y aprobacion de los proyectos de contratos
y/o convenios presentados por las areas o dependencias, con el propésito de garantizar su apego a derecho.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Coordinacion de Contratos y Convenios
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Coordinador (a) de Contratos y Convenios

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir solicitud para la revisién de un proyecto de | Secretaria (0)
solicitud contrato o convenio de parte de la dependencia que

lo requiera, con las instrucciones y consideraciones
necesarias, acompafiando los documentos que
para tal efecto se estimen relevantes.

1.2 Expedir acuse de recibido a quien present6 la
solicitud.

1.3 Remitir solicitud al Coordinador de Contratos y

Convenios.
02 Revision de 2.1 Analizar la solicitud y documentacién que se | Coordinador (a)
solicitud acomparfie; posteriormente abrir un expediente para | de Contratos y
el seguimiento de la solicitud. Convenios

2.2 Designar a un abogado para que analice el proyecto
de contrato o convenio.

03 Revision del 3.1 Dar lectura a la solicitud, al proyecto contrato o | Abogado (a)
proyecto de convenio recibido y deméas documentacion que se
contrato o acomparie.
convenio

3.2 Analizar el proyecto de contrato o convenio,
verificando que el mismo cumpla con las
solemnidades que establece la ley.
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3.3

3.4

3.5

3.6

Formular propuestas al area para realizar los
ajustes necesarios al proyecto. De estimar
correcciones u observaciones.

Elaborar y notificar oficio al area solicitante
requiriendo se realicen los ajustes
correspondientes. Una vez formulada la propuesta
de mejora.

Recibir el proyecto de contrato o convenio
corregido. En caso de haberlo requerido.

Remitir al Coordinador de Contratos y Convenios el
proyecto de contrato o convenio solicitando su visto
bueno. De considerar que el documento se
encuentra ajustado a derecho.

04

Autorizacion e
impresion del
contrato o
convenio
definitivo

4.1

4.2

4.3

Remitir el proyecto de contrato o convenio al Sindico
Municipal a fin de que realice una revisién
exhaustiva de su objeto y contenido para que de
encontrarse ajustado a derecho y no ser contrario a
los intereses municipales lo autorice, de lo contrario
sefalara las precisiones que estime necesarias.

Remitir el proyecto al area solicitante para su
aprobacion.

Informar al area la autorizacion del documento.

Coordinador (a)
de Contratos y
Convenios

Abogado (a)

05

Firma del contrato

5.1

5.2

5.3

5.4

Realizar la impresién del documento en los tantos
necesarios.

Elaborar y notificar oficio que cite a las partes, o bien
citar a los suscribientes a través de los medios que
al efecto resulten idéneos para realizar la firma y
ratificacion del contrato o convenio.

Recibir a las partes el dia y hora establecida,
gestionando la firma vy ratificacion de los términos
del contrato o convenio, habran de rubricar el
documento las autoridades competentes y en su
caso los particulares que suscriban satisfaciendo
las solemnidades que de acuerdo a la normatividad
correspondan.

Entregar copia del contrato o del convenio firmado
a las partes que lo suscribieron y demas
dependencias que requieran conocer de su
contenido.

Area o
Dependencia
solicitante

06

Archivo

6.1

Recibir oficio o volante de traslado al que se
acompafie original o copia certificada del contrato o
del convenio formalizado suscrito por el Municipio.

Secretaria (0)

92




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

6.2 |Integrar el

6.3 Archivar el

contrato 0 convenio
expediente de seguimiento.

expediente de seguimiento en la
Coordinacion de Contratos y Convenios, quedando
a disposicién para su consulta.

recibido al

Entrada

Salida

Recepcion de solicitud para la revision de un
contrato 0 un convenio.

Analisis y autorizacion del proyecto de contrato o convenio
solicitado por la dependencia.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Imprecisién en los términos del Identificar imprecisiones y realizar
01 proyecto de contrato o convenio Alarmante propuestas para la mejora del

propuestos a revision. documento.

Errores en la redaccion del proyecto Realizar las correcciones necesarias,
02 | de contrato o convenio propuesto a Alarmante previa impresion del contrato o

revision convenio definitivo.
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Proceso para la revision de contratos o convenios solicitada por las areas o dependencias del Ayuntamiento de San Pedro Tlaguepaque

Secretaria (0)

Inicio

Recihir solicitud y proyecto de contrato o
convenio y expedir acuse de recibido

i

Coordinador (a) de Contratos y
Convenios

Abogado (a)

Remitir al Coordinador

Abrir el expediente de seguimiento y designar
un abogado

Verificar que la informacion proporcione los
elementos necesarios.

El proyecto se ajusta
aderecho
Si

Realizar propuesta de mejora al area solicitante
para que realice los ajustes correspondientes

Y

Solicitar aprobacion del area y autorizacion del
Sindico Municipal

Solicitar visto bueno del Coordinador

l—!

'

Informar autorizacion a la dependencia
solicitante para que gestione la firma y
ratificacion del contrato o convenio

!

Recihir copia del documento formalizado

Archivo

Fin
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3.- Proceso para la revision de proyectos de escrituras o titulos de propiedad de
las areas de cesidn y/o inmuebles que seran recibidas por el Municipio.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para dictaminar y aprobar los proyectos de escrituras o titulos
de propiedad de bienes inmuebles que en su momento seran firmadas por la Sindicatura, respecto a las areas
de cesion y/o inmuebles que seran recibidos por el municipio.

Ubicacion:

Dependencia

Sindicatura

Direccion

Coordinacion de Contratos y convenios

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Coordinador (a) de Contratos y Convenios

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir solicitud que requiera la revisiobn de un | Secretaria (0)
solicitud de proyecto de escritura o titulo de propiedad del area
revisién de gue serd recibido por el municipio, la solicitud
proyecto debera contener las especificaciones suficientes
para el andlisis del proyecto y estara acompafada
de los documentos que para tal efecto se estimen
relevantes.
1.2 Expedir acuse de recibido a quien presentd la
solicitud.
1.3 Remitir solicitud al Coordinador de Contratos y
Convenios.
02 Revision de 2.1 Analizar la solicitud y documentacién que se | Coordinador (a)
solicitud acomparie; posteriormente abrir un expediente para | de Contratos y
el seguimiento de la solicitud. Convenios
2.2 Designar a un abogado para que realice el andlisis
del proyecto de escritura o titulo de propiedad del
area de cesion.
03 Revision del 3.1 Dar lectura a la solicitud, al proyecto de escritura o
proyecto de de titulo de propiedad recibido y demas
escrituras o titulo documentacion recibida. Abogado (a)
de propiedad del
area en cesion
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Verificar que la solicitud y documentacion que se
acompafie proporcione los elementos necesarios
para el analisis del proyecto presentado.

Realizar aclaraciones, elaborar y notificar oficio al
area solicitante requiriendo la informacion o
documentacion  indispensable  tendiente  al
esclarecimiento de los datos controvertidos. (De ser
necesario)

Recibir la informacién o la documentacion
solicitada.

Analizar el proyecto de escritura o de titulo de
propiedad, verificando que el mismo cumpla con las
solemnidades que establece la ley.

Estimar correcciones u observaciones, formular
propuestas al area para realizar los ajustes
necesarios al proyecto.

Formular la propuesta de mejora, elaborar y notificar
oficio al &rea solicitante requiriendo se realicen los
ajustes correspondientes.

En su caso, recibir el proyecto de escritura o de
titulo de propiedad corregido.

De considerar que el documento se encuentra
ajustado a derecho, remitir al Coordinador de
Contratos y Convenios el proyecto de escritura o
titulo de propiedad solicitando su aprobacion.

04

Firma del
proyecto de la
escritura o titulo
de propiedad

4.1

4.2

4.3

4.4

Una vez recibida la aprobacion del coordinador,
remitir el proyecto de escritura o titulo de propiedad
al Sindico Municipal a fin de que realice una revision
exhaustiva del contenido para que de encontrarse
ajustado a derecho y no ser contrario a los intereses
municipales lo autorice, de lo contrario sefalara las
precisiones que estime necesarias.

Informar al area solicitante la aprobacion del
proyecto de escritura.

Realizar la impresion del proyecto definitivo de
escritura o titulo de propiedad en los tantos
necesarios, e informar el estado del procedimiento
a las dependencias que de acuerdo a su
competencia requieran conocer del asunto.

Gestionar la firma y protocolizacién de la escritura o
el titulo de propiedad ante fedatario publico.

Coordinador (a)
de Contratos y
Convenios

Area o
Dependencia
solicitante
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Gobierno de
TLAQUEPAQUE

4.5 Elaborar y notificar oficio a la direccion de
patrimonio, acompafiado de la escritura o titulo de
propiedad para su registro y control en el inventario
de bienes del patrimonio del municipio.

05 Archivo 5.1 Recibir oficio o volante de traslado al que se | Secretaria (0)
acompaifie original o copia certificada de la escritura
o titulo de propiedad protocolizada.

5.2 Integrar la escritura o titulo de propiedad recibido al
expediente de seguimiento.

5.3 Archivar el expediente de seguimiento en la
Coordinacion de Contratos y Convenios, quedando
a disposicién para su consulta.

Entrada Salida
Recepcion de solicitud para la revisibn de un | Andlisis y autorizacion del proyecto solicitado por la
proyecto de titulo de propiedad o escritura. dependencia.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Imprecisién en los términos del
01 proyecto de escritura o titulo de Alarmante Revisién adecuada del documento.
propiedad sujeto a revision.

Errores en la redaccion del proyecto
02 de escritura o titulo de propiedad Alarmante Elaboracion de propuestas de mejora.
sujeto a revision.
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Diagrama de Flujo:

Proceso para la revision de proyectos de escrituras o titulos de propiedad de las areas de cesion que seran recibidas por el Municipio

Coordinador (a) de Contratos
Secretaria (0) Convenios @ ! Abogado (2)

Inicio

Recibir solicitud que requiera la revisién de un
proyecto de escritura o titulo de propiedad del
area que serd cedida al municipio

'

Remitir al Coordinador

Analizar la solicitud y documentacién que se
acompafie y abrir el expediente de seguimiento

'

Designar un abogado para que realice el
andlisis del proyecto

€ proporcional
elementos

necesarios para su

andlisis

Si

Requerir la informacién necesaria a la
dependencia solicitante

!

Recibir la informacidn solicitada

'

Aprobar el proyecto y solicitar la autorizacion Analizar el proyecto y verificar que cumpla con
del Sindico Municipal las solemnidades que establece la ley

!

Informar al area la aprobacion del proyecto para
que realice la impresion y gestione las firmas
necesarias para su posterior protocolizacion

ante fedatario.

i

Remitir escritura a la Direccion de Patrimonio

Archivo

Fin
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General Juridica
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Inventario de Procesos
Dependencia Sindicatura Cdbdigo MPP-S-DGJ
Ubicacién No. Denominacion del proceso Pag.
Atencién y asesoria a las dependencias y organismos publicos
01 : Y 101
descentralizados del municipio.
02 | Tramitacion de asuntos de caracter litigioso. 104
03 | Atencién y asesoria juridica a la ciudadania. 107
Atencién y seguimiento de quejas interpuestas ante organismos
04 ) ; 110
Direccién General externos al Ayuntamiento y sus dependencias.
Juridica 05 Seguimiento de obligaciones de particulares derivadas de 113
beneficios de libertad anticipada en materia penal.
06 | Atencibn de juicios de garantias (Amparo). 116
07 | Atencién de juicios civiles y mercantiles. 119
08 | Identificacion del altimo domicilio conocido de un particular 122
09 | Tramitaciébn de demandas y procedimientos administrativos. 125
Atencion de procedimientos administrativos por responsabilidad
< 10 ; . 128
Jefatura del Area de lo patrimonial.
Contencioso
Administrativo 11 | Atencion de juicios de nulidad administrativa. 131
12 Intervencion en caso de robo de bienes propiedad municipal no 134
asegurados.
13 Actuacioén ante dafios al patrimonio municipal. 137
Jefatura del Area de 14 | Seguimiento y atencion de robos al parque vehicular. 140
Siniestros 15 Intervenciéon en accidentes viales que involucren vehiculos 143
oficiales.
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1.- Proceso de atencion y asesoria a las dependencias y organismos publicos
descentralizados del municipio.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencion y asesoria juridica que la Direccion
proporciona al Ayuntamiento, dependencias que lo integran y organismos publicos descentralizados
municipales, para el desarrollo de sus funciones en los aspectos técnico, juridico consultivo y litigioso que se

presenten.
Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir solicitud de asesoria juridica o intervencién | Secretaria (0)
solicitud en procedimientos judiciales en que sea parte el L
Gobierno  Municipal o sus  dependencias | (en oficialia de
administrativas. partes)

1.2 Remitir solicitud al Director (a) General juridico.

02 Atencion en 2.1 Abrir el expediente de seguimiento y designar al | Director (a)
materia juridica abogado encargado de asesorar a la dependencia. General

2.2 Notificar a la dependencia citandola para recibir | Abogado (a)
asesoria o en su defecto hacerle llegar la informacion
solicitada mediante oficio.

2.3 Proporcionar a la dependencia la asesoria legal
solicitada.

2.4 Archivar solicitud o en su caso proceder a la
intervencion judicial.

03 Intervencion 3.1 Solicitar copia del expediente o en su defecto los | Abogado (a)
juridica documentos que resulten relevantes para el
procedimiento judicial que se pretenda ejercitar.

Director (a)

3.2 Gestionar con las dependencias gubernamentales
General

las comunicaciones necesarias para disponer de
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elementos que se constituyan como medios de
prueba en el procedimiento judicial.

3.3 Elaborar escrito de demanda con los cumplimientos
necesarios para el desarrollo del procedimiento
judicial, satisfaciendo los requisitos de tiempo y
forma previstos en los ordenamientos de la materia.

3.4 Visto bueno y rubrica del Sindico
Presentar ante la autoridad judicial el escrito de
demanda.

3.5 Asistir a las audiencias correspondientes en los dias
y horas que para tal efecto se establezcan.

3.6 Recibir la resolucion del procedimiento judicial.

Notificador (a)

04 Coordinacién de 4.1 Organizar reuniones periédicas con los defensores | Director (a)
los trabajos para evaluar el estado de los procedimientos | General
juridicos judiciales a su cargo.

Abogado (a)
4.2 Asesorar a los defensores en el planteamiento de
estrategias para una adecuada defensa judicial.

05 Recepcion de 5.1 Notificar al solicitante. Director (a)
resolucién y General
archivo de 5.2 Archivar el expediente de seguimiento.
expediente. Abogado (a)

Entrada Salida

Solicitud de asesoramiento
intervencién en procedimientos judiciales que
involucren al Gobierno Municipal

juridico o de
Gobierno Municipal.

Asesoramiento técnico, juridico, y representacion legal del

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
o1 | Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del archivo.
02 Falta de diligencias de notificacion. Tolerante Comunicaciones telefénicas.
Caducidad de instancia (en Cronograma calendarizado para el
03 L s Alarmante 2 ;
procedimientos iniciados). seguimiento eficaz.

102



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso de atencion y asesoria alas dependencias y organismos publicos descentralizados del municipio

Secretaria (0) Director (a) General Abogado (a)
Recibir solicitud de asesoramiento y remitir al Abrir el expediente de seguimiento y designar Proporcionar asesoria legar a la dependencia
Director General un abogado solicitante

Es necesario intervenir
judicialmente

No

Si

Establecer contacto con el area cuya
informacion se solicita

El &rea facilita la

informacion
No

Recibir copia del expediente del asunto en
caso de existir o los documentos relacionados
con los que disponga la dependencia

Redactar y notificar al poder judicial el escrito
de demanda o contestacion

:

Proporcionar seguimiento al proceso

:

Recibir el pronunciamiento judicial

.

Archivo
|

Fin
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2.- Proceso para la tramitacion de asuntos de carécter litigioso.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la representacion juridica del Gobierno
Municipal en procedimientos de caracter litigioso.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Solicitud de 1.1 Recibir solicitud y/o notificacién para una intervencién
intervencion en un procedimiento administrativo o judicial en el que )
figure el Ayuntamiento o alguna de las dependencias | Secretaria (o) (en
que lo conforman. oficialia de partes)

1.2 Remitir documentacion al director general juridico.

02 Revision e 2.1 Abrir el expediente interno que corresponda y revisar | Director €)
instruccién la documentacion. General

2.2 Designar y autorizar al abogado que se encargara del | Abogado (a)
procedimiento.

03 Intervencion 3.1 Realizar el andlisis legal de acuerdo a la materia que | Abogado (a)
juridica corresponda. .
Director (a)
3.2 Elaborar el escrito de demanda o contestacion que General
corresponda. o
P Notificador (a)

3.3 Solicitar visto bueno y rubrica del Sindico.

3.4 Presentar ante la autoridad administrativa o judicial el
escrito de demanda o contestacién, acompafiado de
los documentos probatorios con los que se pretenda
acreditar los hechos, satisfaciendo los requisitos de
tiempo y forma previstos en los ordenamientos de la
materia.

3.5 Acudir a las diligencias en los dias y horas sefialadas
por las autoridades correspondientes.
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3.6 Coordinar reuniones colegiadas con los abogados
para evaluar el estado de los procedimientos
judiciales o administrativos a su cargo.

04 Solucion de las 4.1 Recibir la resolucion del procedimiento legal en curso. | Abogado (a)

controversias

4.2 De recibir resolucion condenatoria, impugnar
mediante los recursos ordinarios que disponga el
cédigo de procedimientos de la materia
acompafando las pruebas necesarias para acreditar
los planteamientos.

4.3 Recibir resolucion de segunda instancia.

4.4 De considerarse agraviados con la resolucion
emitida, promover juicio de garantias.

4.5 Desahogar el procedimiento.

05 Archivo de 5.1 Recibir la resolucion. Secretaria (0)
expediente
5.2 Esperar el término legal para archivar el expediente.

Entrada Salida

Solicitud para la tramitacion o intervencion en | Obtener el pronunciamiento de la autoridad judicial sobre las
procedimientos judiciales en los que sea parte el | controversias legales.

Ayuntamiento o las dependencias que lo
integran.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del archivo.
02 Falta de diligencias de natificacion. Alarmante Comunicacion en tiempo y forma
Caducidad de instancia. Cronograma calendarizado para el
03 Alarmante o .
seguimiento eficaz.
04 Falta de deb[dq qnlgenma por parte Alarmante Tallert_as 3 de capacitaciéon y
del personal juridico. actualizacion.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la tramitacion de asuntos de caracter litigioso

Secretaria (0)

Inicio

Director (a) General

Recibir solicitud de asesoramiento y remitir al
Director General

Abrir el expediente de seguimiento y designar
un abogado

I

Abogado (a)

Analizar el asunto y la documentacion
proporcionada por la dependencia

Realizar el andlisis legal de acuerdo a la
materia que corresponda

Archivo

Redactar escrito de demanda o contestacion
dirigido a la autoridad del partido judicial
competente

Solicitar visto bueno y rubrica del Sindico
Municipal

Es necesario realizar

correcciones
No

Realizar las correcciones necesarias

|

R

Recibir visto bueno del Sindico Municipal y
notfficar al poder judicial el escrito de
demanda o contestacion

!

Proporcionar seguimiento al proceso

'

Fin

Recibir el pronunciamiento judicial
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3.- Proceso de atencion y asesoria juridica a la ciudadania.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar asesoria legal consultiva gratuita a los
ciudadanos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Solicitud de 1.1 Recibir solicitud de asesoria legal mediante la | Secretaria (0)
asesoramiento interposicion de un escrito o bien la comparecencia
del ciudadano. (en oficialia de
partes)

1.2 Registrar de datos de la persona que solicita la
asesoria y materia de consulta, ademés de expedir
el acuse de recibido.

1.3 Remitir solicitud al Director (a) General.

02 Asesoramiento 2.1 Abrir el expediente de seguimiento de la solicitud. Abogado (a)

2.2 Revisar la documentacion, designar y autorizar | Director (a)

abogado para asesorar al ciudadano. General

- - . . Notifi r

2.3 Recibir al solicitante y proporcionar asesoria legal y ofificador (a)
en su caso hacer la revision de los documentos que
se presenten, 0 en su caso turnar la solicitud al
abogado para que analice la situacién y redacte la
contestacion correspondiente.

2.4 Solicitar visto bueno y rubrica del Director (a)
General.

2.5 Notificar la respuesta al ciudadano acusandolo de
recibido.
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03

Canalizado del
particular y
archivo

3.1 Anexar el acuse de recibido al expediente de
atencion.

3.2 En ambos supuestos, canalizar al ciudadano a la
dependencia que puede proporcionar seguimiento a
su proceso legal.

a) Procuraduria Social del Estado de Jalisco
b) Fiscalia del Estado de Jalisco

c) Bufete de la Universidad de Guadalajara
d) Mediacion Municipal

e) Procuraduria de la Defensa del Trabajo y
Previsién Social del Estado de Jalisco

3.3 Archivar el expediente de la solicitud.

Abogado (a)

Secretaria (0)

Entrada

Salida

Solicitud de asesoria por parte de la ciudadania.

proceso judicial.

Atencion de la solicitud con asesoria legal consultiva
especializada y posterior canalizacién a la dependencia
facultada para proporcionar seguimiento a un posible

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Pérdida de documentacion. Manejo adecuado del archivo.
01 Tolerante

Falta de diligencias de notificacion. Comunicaciones  telefénicas  de
02 Alarmante . 2

confirmacién.

03 Proporuo_nar informacién Alarmante Tallere_:s By de capacitacién y

desactualizada. actualizacién al personal.

108




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso de atencion y asesorfa juridicaala ciudadania

Secretaria (0) Director (2) General Abogado (a)

Inicio

Recibir solicitud de asesoramiento
Registrar los datos del particular y remitir Designar al abogado encargado de asesorar ) Analizar la situacion y proporcionar asesorfa
solicitud al Director del General al solicitante juridica al solicitante
Es necesario intervenir
judicialmente
No
) Informar al solicitante su Situacidn,
Archivo canalizandolo a la intitucion que ofrezca los
Servicios que requiere
Fin
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4.- Proceso para la atencién y seguimiento de quejas interpuestas ante
organismos externos al Ayuntamiento y sus dependencias.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencién y seguimiento de las quejas interpuestas
por ciudadanos ante organismos externos al Ayuntamiento y sus dependencias.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Atencion y 1.1 Recibir notificacién de queja interpuesta en contra del | Secretaria (0)
seguimiento Ayuntamiento y sus dependencias ante un L
organismo externo. (en oficialia de
partes)

1.2 Registrar y remitir notificacion al Director (a) General.

02 Estudio y 2.1 Abrir el expediente de seguimiento del asunto. Director (a)
elaboracién de General
contestacion 2.2 Analizar la queja presentada por el organismo.

Notificador (a)

2.3 Elaborar  oficio  solicitando informacion vy
documentacion relacionada a las areas involucradas
en el asunto.

2.4 Notificar el oficio a las areas correspondientes.

2.5 Recibir la informacién y documentacion solicitada.

2.6 Elaborar escrito de contestacion de queja y recabar
la firma del Sindico.

2.7 Notificar oficio de respuesta ante el organismo
externo que la emitio.

2.8 Anexar el acuse de recibido al expediente.

2.9 Recibir y dar cumplimiento a la recomendacion.
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03 Entregar y cumplir | 3.1 Notificar cumplimiento al organismo. Notificador (a)

la resolucion )
3.2 Archivar el expediente de seguimiento. Secretaria (0)

Entrada Salida
Recepciébn de queja interpuesta por la | Atenciény cumplimiento de las recomendaciones emitidas
ciudadania ante un organismo externo al | por organismos externos al ayuntamiento y sus
Ayuntamiento y sus dependencias. dependencias.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
o1 | Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente
02 Falta de diligencias de natificacion. Tolerante Comunlcgglon en tiempo y forma para
confirmacién.
03 Cumplimiento pgrmal o deficiente de Alarmante Apego ~a los _ procedimientos vy
las recomendaciones. normatividad aplicable
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencion y seguimiento de quejas interpuestas ante organismos externos al Ayuntamiento y sus dependencias

Secretaria (0) Director (a) General Notificador (a)

Inicio

Recibir notificacion de queja en contra del
Ayuntamiento y registrar en la bitdcora

Remitir solicitud al Director del General Abrir el expediente de seguimiento

Analizar la situacién y designar al abogado
encargado de asesorar al solicitante

'

Establecer contacto con el area Involucrada y
solicitar informacidn del incidente

El &rea facilita la
informacion

No

Recibir la informacion

'

Redactar contestacion de la solicitud Notificar al contestacion al organismo

Proporcionar seguimiento y acatar las
recomendaciones recibidas

Archivo

Fin
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5.- Proceso para el seguimiento de obligaciones de particulares derivadas de
beneficios de libertad anticipada en materia penal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para cumplir con los mecanismos de vigilancia y servicio a
la comunidad de sentenciados con un beneficio de libertad anticipada.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion del 1.1 Recibir al preliberado para el cumplimiento de las | Secretaria (0)
preliberado obligaciones que le resulten producto del beneficio L
de libertad anticipada, con el acuerdo remitido por el (en oficialia de
Juez Penal en turno. partes)

Director (a)

1.2 Remitir al Director (a) General Juridico para analizar
General

la situacién y abrir el expediente de seguimiento.

1.3 Requerir a la preliberada copia de los siguientes
documentos:

- Acta de nacimiento.
- Comprobante de domicilio.
- Credencial de elector.

1.4 Explicar al preliberado su obligacion de comparecer
a firmar sefialando fechas para tal efecto o bien, de
existir convenio para la prestacién de servicios
comunitarios en el ayuntamiento, explicar las
jornadas de trabajo a favor de la comunidad que deba
realizar, los horarios y la fecha en que deba
presentarse.

02 Firmay 2.1 Recibir la firma del preliberado en el formato de | Secretaria (0)
comparecencia presentacion o bien integrarlo a sus obligaciones -
del preliberado comunitarias. Notificador (a)
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Director (a)

2.2 Elaborar oficios periédicos informando a la autoridad | General
judicial la asistencia o ausencia del preliberado a la
firma del formato en las fechas programadas o bien
el cumplimiento o incumplimiento de sus
obligaciones comunitarias.

2.3 Notificar los oficios en la Direccion General de
Prevencion y Readaptacion Social de la Secretaria
de Seguridad del Estado de Jalisco.

2.4 Recibir acuse de recibido e integrarlo al expediente.

03 Archivo de 3.1 Al término de las obligaciones, elaborar oficio de | Notificador (a)
documentos cumplimiento dirigido a la Direcciébn General de ]
Prevencion y Readaptacion Social de la Secretaria | Secretaria (0)
de Seguridad del Estado de Jalisco, ademas de citar
al ciudadano que cumplié6 para recibir copia del
mismo.

3.2 Firmar y canalizar al notificador para su entrega.

3.3 Notificar el oficio, recibir el acuse e integrarlo al
expediente.

3.4 Archivar el expediente de seguimiento.

Entrada Salida

Recepcion del preliberado para el cumplimiento | Entrega del oficio de cumplimiento de las obligaciones
de las obligaciones que deriven del beneficio de | derivadas del beneficio de libertad anticipada del
libertad anticipada que le fue concedido. preliberado.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente.

Falta del reporte correspondiente

02 .
ante no comparecencia.

Alarmante Calendarizar actividades.

Falta de entrega de oficio de
03 cumplimiento o errores rectificables Alarmante
en el mismo.

Manejo adecuado de la
documentacion.
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Secretaria (0)

Inicio

Atender al prelibreado

v

Recibir acuerdo del juez en materia penal en
turno y solicitar al preliberado pase a la oficina
del Director del General

Director (a) General

Requerir al preliberado la documentacion
necesaria para el tramite

'

Explicar al preliberado su obligacién de
comparecer a firmar sefialando fechas para
tal efecto

El preliberado

Proceso para el seguimiento de obligaciones de particulares derivadas de beneficios de libertad anticipada en materia penal

comparece a firmar
periodicamente

Gira aficio notificando la asistencia del
preliberado

No

A

l

Girar oficio notificando el incumplimiento del
preliberado, para que se ejecuten las medidas

Tras el cumplimiento total, elaborar oficio de correspondientes
cumplimiento
I
Archivo
Fin
I—
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6.- Proceso para la atencion de juicios de garantias (Amparo).

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar seguimiento legal a los juicios de garantias
tramitados por particulares en contra del Ayuntamiento o las dependencias que lo conforman.

Ubicacion:

Dependencia

Sindicatura

Direcciéon

Direccion General Juridica

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Notificacion e 1.1 Recibir notificacion de una demanda de amparo y | Secretaria (0)
integracion del documentos que se acomparien. L
expediente (en oficialia de

1.2 Registrar la notificacién en el instrumento de control | Partes)
interno.
1.3 Remitir natificacion al Director (a) General Juridico.

02 Revision, solicitud | 2.1 Abrir el expediente de seguimiento. Director (a)
de informacion y General
elaboracién de 2.2 Analizar el acto reclamado, designar y autorizar un N
informes abogado para el estudio del asunto. Notificador (a)

2.3 Elaborar  oficio  solicitando informacion vy Abogado (a)
documentacion relacionada con el asunto a la
dependencia involucrada en su caracter de autoridad
demandada.

2.4 Notificar a la dependencia para que facilite la
informacién requerida.

2.5 Recibir la informacién y elaborar contestacion
justificando cada uno de los resolutivos.

2.6 Solicitar visto bueno y rabrica del Sindico.

03 Atencion judicial 3.1 Notificar la contestacion al tribunal competente, | Notificador (a)
acompafiando los documentos probatorios con los
Abogado (a)
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que se disponga e integrar acuse de recibido al
expediente.

3.2 Desahogar las etapas procesales, ejercitando las
defensas necesarias.

3.3 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su
resolucion.

3.4 De no concederse el amparo al quejoso, dar por
terminado el asunto.

3.5 De concederse el amparo al quejoso y estimar
agravios en la resolucion, presentar el recurso
procesal que corresponda.

3.6 De ser firme la resolucién de amparo, realizar los
tramites que resulten necesarios para la restitucion
de la garantia violada.

04 Archivo 4.1 Integrar copia de la resolucion al expediente. Secretaria (0)

4.2 Archivar el expediente de seguimiento.

Entrada Salida

Notificacion de un juicio de garantias en el que | Restitucion de las garantias presuntamente transgredidas.
se sefiale al Ayuntamiento o las dependencias
gue lo componen como autoridad demandada.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Pérdida de documentacion. Manejo adecuado del expediente
01 Alarmante

Falta de diligencias de notificacion Comunicaciones  telefénicas  de
02 e i Tolerante . 2

al momento de solicitar informacion. confirmacion.

Negligencia en la aportacién de Apego a los procedimientos vy
03 Tolerante - .

elementos y datos de prueba. normatividad aplicable.
04 Falta de deb|_da, d_|||genC|a por parte Alarmante Apego_ a Ios_ procedimientos vy

del personal juridico. normatividad aplicable.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencion de juicios de garantias

Secretaria (0) Director (a) de General Abogado (a)

Inicio

Recibir notificacion y remitir al Director Abrir el expediente de seguimiento y designar
General un abogado

| Solicitar informacién a las areas Implicadas

Las areas facilitan la
informaciéon

Recibir la informacién |—>| Redactar y notificar contestacién |

v

| Proporcionar seguimiento al proceso |

v

| Recibir el pronunciamiento judicial |

Se estiman agravios en Se concede el amparo

la resolucion al quejoso
Si No
Interponer el recurso que corresponda y
i esperar pronunciamiento
Si
Recibir pronunciamiento de segunda instancia
No

Realizar las acciones necesarias para la
restitucién de la garantia violada y notificar
cumplimiento a la autoridad judicial

Se confirma el amparo
al quejoso

Archivo |=

Fin

118



[
'r'?’g MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

7.- Proceso para la atencion de juicios civiles y mercantiles.

Descripcién:

En este proceso de describen los pasos a seguir para proporcionar seguimiento legal a las demandas que se
deriven de actos civiles y de comercio.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Notificacion e 1.1 Recibir notificacién de una demanda en materia civil | Secretaria (0)
integracion del o mercantil en contra del Ayuntamiento o alguna de L
expediente. las dependencias que lo conforman, acompaiiada de | (en oficialia de

copias del escrito de demanda que funda el | partes)

procedimiento. )
Director (a)

1.2 Registrar la notificacion en el instrumento de control. | G€neral
1.3 Remitir notificacion y documentacién que se
acompafie al Director (a) General Juridico.
02 Revisién, solicitud | 2.1 Analizar los hechos planteados por el actor, designar | Abogado (a)

de informacion y y autorizar un abogado para el estudio del asunto.
elaboracién de
contestacién de 2.2 Elaborar oficio solicitando informacion a la
demanda dependencia involucrada, en su caracter de

autoridad demandada.

2.3 Notificar a la dependencia para que facilite la
informacién correspondiente.

2.4 Recibir la informacion, analizarla y elaborar una
contestacion de demanda, justificando cada uno de
los hechos que se sefialen.

2.5 Solicitar visto bueno y recabar firma del Sindico.

2.6 Notificar contestacion de demanda ante el juzgado
civi_ o mercanti competente, acompafando
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documentos probatorios para cada uno de los
hechos que se pretenda acreditar; posteriormente
integrar el acuse al expediente interno.

03 Atencion judicial 3.1 Comparecer y desahogar las etapas procesales, | Notificador (a)

ejercitando las defensas que resulten necesarias.
Abogado (a)

3.2 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su
resolucion.

3.3 Recibir la resolucién del 6rgano judicial.

3.4 De estimar agravios en la resolucion, Interponer el
recurso procesal que corresponda.

3.5 De recibir resolucién favorable, dar por terminado el

asunto.
04 Resolucién y 4.1 Integrar copia de la resolucion al expediente. Secretaria (0)
archivo
4.2 Archivar el expediente de seguimiento.
Entrada Salida

Notificacion de un juicio de caracter civil o | Allanamiento a las consecuencias juridicas que deriven del
mercantil en contra del Ayuntamiento o alguna | pronunciamiento judicial, una vez agotadas las instancias.
de las dependencias que lo conforman.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
o1 | Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del archivo.
Falta de diligencias de notificacion Comunicaciones  telefénicas  de
02 e » Tolerante . 2
al momento de solicitar informacion. confirmacion.
Negligencia en la aportacién de Apego a los procedimientos vy
03 Tolerante - .
elementos y datos de prueba. normatividad aplicable
04 Falta de debl_dq qnlgenma por parte Alarmante Apego a Ios_ procedimientos vy
del personal juridico. normatividad aplicable

120



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

no de.
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso para la atencién de juicios civiles y mercantiles

Secretaria (0) Director (a) General Abogado (a)

Inicio

Recibir notificacién y remitir al Director Abrir el expediente de seguimiento y designar
General un abogado

| Solicitar informacién a las areas Implicadas

Las areas facilitan la
informacién

I . Elaborar y notificar escrito de demanda o
Recibir la informacion N
contestacion

Proporcionar seguimiento al proceso,
desahogando las pruebas en las audiencias

correspondientes

| Recibir el pronunciamiento judicial |

Se estiman agravios en

la resolucion

Interponer el recurso que corresponda y
esperar pronunciamiento

|Recibir pronunciamiento de segunda instancia|

Subsisten los agravios

Interponer amparo en contra de la resolucién
y proporcionar el seguimiento necesario

Archivo [
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8.- Proceso para la identificacion del ultimo domicilio conocido de un particular.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para atender el requerimiento de busqueda de domicilios
particulares no localizados por los demandantes en algin procedimiento judicial ante los Juzgados del Poder
Judicial de la Federacion.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recibir oficio 1.1 Recibir oficio del poder judicial de la federacion, en el | Secretaria (a)
que se solicite al Ayuntamiento y dependencias que -
lo conforman el sefialamiento del ultimo domicilio | (en oficialia de
conocido de un particular. partes)

1.2 Registrar oficio en el instrumento de control.

1.3 Remitir al Director (a) General para su revision.

02 Solicitud de 2.1 Abrir expediente de seguimiento. Director (a)
informacion y General
elaboracion de 2.2 Elaborar oficio solicitando la informacion requerida N
contestacién por el Poder Judicial a las diferentes dependencias | Notificador (a)

del Gobierno Municipal.
2.3 Notificar el oficio a las dependencias.

2.4 Recibir la informacion y redactar oficio dirigido al
poder judicial con los resultados de la busqueda.

2.5 Solicitar visto bueno y firma del Sindico Municipal.

2.6 Notificar oficio de respuesta al Poder Judicial de la

Federacion.
03 Contestacion y 3.1 Recibir acuse de recibido e integrarlo al expediente | Secretaria (0)
archivo de seguimiento.
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3.2 Archivar el expediente de seguimiento.

Entrada Salida
Recepcion de oficio del poder judicial de la | Contestacion del oficio al Poder Judicial de la Federacion
federacion, que se solicite al Ayuntamiento y | con los resultados que de la blusqueda de la informacion
dependencias que lo conforman sefialen el | solicitada se desprendan.
Gltimo domicilio conocido de un particular.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Tolerante Manejo adecuado del expediente.
Falta de diligencias de notificacion Comunicacién constante entre las
02 al momento de solicitar informacion. Alarmante dependencias involucradas.

Apego a los procedimientos.
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Secretaria (0)

Inicio

Recibir oficio del poder judicial solicitando se
sefiale el domicilio conocido de un particular

v

Director (a) General

Remitir solicitud al Director del General

Abrir el expediente de seguimiento

Establecer contacto con las &reas que
pudieran conocer el domicilio

No

El area facilita la
informacién

Recibir la informacién

'

Proceso para la identificacion del ltimo domicilio conocido de un particular

Notificador (a)

Redactar contestacion de la solicitud

Notificar al contestacion al poder judicial

Archivo

Fin
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9.- Proceso para la tramitacion de demandas y procedimientos administrativos.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la integracion de los procedimientos de caracter judicial
0 administrativo en los que participe el Ayuntamiento o las dependencias que lo conforman.

Ubicacion:

Dependencia Sindicatura

Direcciéon Direccion General Juridica

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) General

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

la peticion designar y autorizar un abogado para el
estudio del asunto.

2.3 Solicitar mediante oficio informes y documentos que
guarden relacién con los hechos materia de la litis a
la dependencia involucrada.

2.4 Notificar a la dependencia para que facilite la
informacion correspondiente.

2.5 Recibir de la dependencia la informacion requerida,
analizarla y redactar una demanda conforme a los
requisitos que los procedimientos de la materia
dispongan, acompafiando las pruebas que se tengan
a disposicion.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir peticiébn de manera verbal o por escrito de | Secretaria (0)
peticion. parte del Ayuntamiento o alguna de las L
dependencias que lo conforman solicitando el inicio | (€n oficialia de
de un procedimiento administrativo o judicial, | partes)
manifestando la causa del pedir.
1.2 Levantar acuse de recibido a la dependencia que
presenta la peticion.
1.3 Remitir peticion al Director (a) General Juridico.
02 Andlisis e 2.1 Abrir el expediente de seguimiento del asunto. Director (a)
integracion del General
proceso 2.2 Analizar los hechos planteados y de estimar fundada

Abogado (a)

Notificador (a)
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2.6 Solicitar visto bueno y firma del Sindico Municipal.

03 Atencion judicial 3.1 Presentar escrito de demanda, queja o peticion de | Notificador (a)
procedimiento administrativo ante el 6rgano
jurisdiccional competente, acompanando | Abogado (a)

documentos probatorios que acrediten los hechos;
posteriormente integrar el acuse al expediente
interno.

3.2 Acudir y desahogar las etapas procesales,
ejercitando las defensas que resulten necesarias.

3.3 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su
resolucion.

3.4 Recibir la resolucion del 6rgano judicial.

3.5 De recibir resolucién favorable, dar por terminado el
asunto.

3.6 De estimar agravios en la resolucién, Interponer el
recurso procesal que corresponda.

04 Integrar 4.1 Integrar copia de la resolucion al expediente. Secretaria (0)
expediente y
caédigo 4.2 Archivar el expediente de seguimiento.
Entrada Salida
Peticion solicitando el inicio de un procedimiento | Allanamiento a las consecuencias juridicas que deriven del
administrativo o judicial. pronunciamiento judicial, una vez agotadas las instancias
0 en su caso la atencién de una denuncia penal.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente
Falta de diligencias de notificacion Comunicaciones en tiempo y forma
02 S P Tolerable . .
al momento de solicitar informacion. con las &reas involucradas.
Negligencia en la aportacién de Apego a los procedimientos vy
03 Intenso - .
elementos y datos de prueba. normatividad aplicable.
04 Falta de deb[dq qnlgenma por parte Alarmante Apego a Ios_ procedimientos vy
del personal juridico. normatividad aplicable.
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Proceso para la tramitacion de demandas y procedimientos administrativos
Secretaria (0) Director (a) General Abogado (a)
Recibir notificacién y remitir al Director Abrir el expediente de seguimiento y designar
General un abogado
| Solicitar informacién a las areas Implicadas
Las areas facilitan la
informacion
No
. . . Elaborar y notificar escrito de demanda o
Recibir la informacién L
contestacion
Proporcionar seguimiento al proceso,
desahogando las pruebas en las audiencias
correspondientes
| Recibir el pronunciamiento judicial |
Se estiman agravios en
la resolucién
No
Interponer el recurso que corresponda y
esperar pronunciamiento
|Recibir pronunciamiento de segunda instancia|
Subsisten los agravios
No
Interponer amparo en contra de la resolucién
y proporcionar el seguimiento necesario
A 4 I
Archivo
*
Fin
E—
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10.- Proceso para la atencion de procedimientos administrativos por
responsabilidad patrimonial.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la representacion legal del Ayuntamiento
y las dependencias que lo integran ante procedimientos administrativos de responsabilidad patrimonial.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento Jefatura del Area de lo Contencioso Administrativo

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 1.1 Recibir solicitud verbal o por escrito en la que se | Secretaria (0) (en
reclamen indemnizaciones por dafios producto de la | oficialia de
presunta actividad irregular de la administracion | partes)

L municipal.
Recepcioén de P

solicitud 1.2 De recibir solicitud verbal elaborar un acta

circunstanciada en la que se asiente lo referido por el
solicitante.

1.3 En caso de no presentar medios de prueba
tendientes a acreditar la responsabilidad municipal,
prevenir al solicitante para subsanar su omision.

1.4 Registrar solicitud en el instrumento de control.

1.5 Remitir solicitud y documentacién que se acompafie
al Jefe de Area.

02 Anéalisis legal y 2.1 Abrir expediente de seguimiento del asunto. Jefe (a) de Area
documentacion .
del asunto 2.2 Analizar los hechos planteados por el actor. Notificador (a)

2.3 Elaborar oficios requiriendo a las dependencias
gubernamentales y no gubernamentales informacion
relacionada con los hechos materia de la solicitud, a
efecto de recabar datos de prueba que permitan
determinar las responsabilidades correspondientes.
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2.4 Notificar oficio a las dependencias, requiriéndoles
acusen haber recibido el oficio, incorporando el
acuse al expediente.

2.5 Recibir la informacién solicitada.

03 Elaboracion y 3.1 Valorar la informacion, realizar los razonamientos | Jefe (a) de Area
notificacion de I6gico-juridicos que correspondan y elaborar N
resolucién resolucién que establezca las responsabilidades, | Notificador (a)

condenando o absolviendo al Ayuntamiento o alguna
de sus dependencias por los dafios ocasionados al
particular.

3.2 Solicitar visto bueno y rubrica del Sindico Municipal.

3.3 De resultar un pronunciamiento en favor del
particular, valorar los dafios ocasionados y solicitar a
la Tesoreria Municipal recursos suficientes para
cubrir el monto al que ascienda el dafio.

3.4 Notificar resolucién al gobernado, acusandolo de
haber recibido la notificaciébn e integrar acuse al
expediente.

04 Archivo 4.1 Anexar la resolucion al expediente. Secretaria (0)

4.2 Archivar el expediente de seguimiento.

Entrada Salida

Solicitud que reclame indemnizaciones por los | Resolucion que condene o absuelva al Gobierno Municipal
dafios producto de la presunta actividad irregular | al pago de indemnizaciones por los dafios producto de su
de la administraciéon municipal. presunta actividad irregular.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Tolerante Manejo adecuado del expediente.
02 Falta de diligencias de notificacion. Alarmante Com_unlcamon en tiempo y forma,
confirmando la diligencia
03 Falta de deb|_da, qnlgencm por parte Alarmante Apego_ a Ios_ procedimientos vy
del personal juridico. normatividad aplicable
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atenciéon de procedimientos administrativos por responsabilidad patrimonial

JefE(a) del Area de lo

Secretaria (0) Contencioso Administrativo Notificador (a)
Recibir solicitud en la que se reclamen
indemnizaciones producto de dafios
ocacionados por la presunta actividad
iregular de la administracién municipal
El particular presenta
medios de prueba
Si
Prevenir al particular para que presente
medios que le permitan acreditar su —
pretencion
Remitir solicitud al Director del General Analizar los hechos plantegdps y abrir el
expediente de seguimiento
Establecer contacto con las dependencias
que tengan conocimiento de los hechos
Las dependencias
facilitan la informacién
No
Recibir la informacion
Valorar la informacién proporcionada por el
solicitante y por las dependencias a fin de
realizar los razonamientos logico-juridicos que
correspondan
Elaborar resolucién dictaminando las
responsabilidades y solicitar visto bueno y —PI Notificar resolucién al solicitante
rubrica del Sindico Municipal

| Archivo |<

Fin
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11.- Proceso para la atencién de juicios de nulidad administrativa.

Descripcién:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar seguimiento legal a las demandas de
nulidad tramitadas ante el Tribunal Administrativo del Estado de Jalisco, en contra de actos o resoluciones
emitidas por el Ayuntamiento o las dependencias que lo conforman.

Ubicacion:

Dependencia

Sindicatura

Direccion

Direccién General Juridica

Departamento

Jefatura del Area de lo Contencioso Administrativo

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del Procedimiento Identificado:

de informacion y
elaboracién de
contestacion de
demanda

abogado para el estudio del asunto.

2.2 Elaborar oficio solicitando la informacién necesaria a
la dependencia que emitié el acto que se reclama.

2.3 Revisar el oficio y recabar firma del Director (a)
General.

2.4 Dar vista a la dependencia para que facilite la
informacion correspondiente.

2.5 Recibir la informacion y elaborar una contestacion de
demanda, justificando cada uno de los hechos que
se sefalen.

2.6 Solicitar visto bueno y rubrica del Sindico.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Notificacion e 1.1 Recibir notificaciébn de una demanda de nulidad | Secretaria (0)
integracion del administrativa en contra de un acto realizado por el o
expediente. Ayuntamiento o alguna de las dependencias que lo | (en oficialia de
conforman. partes)
1.2 Registrar los documentos en el instrumento de
control interno.
1.3 Integrar el expediente y remitir al jefe (a) de area para
su revision.
02 Revision, solicitud | 2.1 Analizar el acto reclamado, designar y autorizar un | Jefe (a) de Area

Abogado (a)

Director (a)
General Juridico
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03 Atencion judicial 3.1 Presentar contestacion de demanda ante el Tribunal | Abogado (a)
de lo Administrativo, acompafando documentos
probatorios para cada uno de los hechos que se | Notificador (a)
pretenda acreditar; posteriormente integrar el acuse
al expediente interno.

3.2 Acudir y desahogar las etapas procesales,
ejercitando las defensas que resulten necesarias.

3.3 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su
resolucion.

3.4 Recibir sentencia.

3.5 De estimar agravios en una resolucion desfavorable,
interponer el recurso procesal que corresponda.

3.6 En caso de ser esta definitiva acatar la resolucion
emitida y notificar su cumplimiento al Tribunal de lo
Administrativo.

04 Resolucién y 4.1 De recibir resolucién favorable, dar por terminado el | Abogado (a)

archivo asunto. _
Secretaria (0)

4.2 Esperar el término legal para archivar el expediente.

Entrada Salida

Notificacion de un juicio de nulidad administrativa | Reconocimiento de la nulidad de un acto emitido por el
en contra de un acto realizado por el | Ayuntamiento o las dependencias que lo conforman,
Ayuntamiento o alguna de las dependencias que | acatando las consecuencias juridicas que correspondan.

lo conforman.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente
Falta de diligencias de notificacion Comunicacion en tiempo y forma de
02 L i Tolerante . 2
al momento de solicitar informacion. confirmacion.
03 Negligencia en la aportacion de Alarmante Apego_ ! _proced|m|entos y
elementos y datos de prueba. normatividad aplicable.
04 Falta de deb|_da, qnlgencm por parte Alarmante Apego_ ! _proced|m|entos y
del personal juridico. normatividad aplicable.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencién de juicios de nulidad administrativa

JefE (a) del Area de lo

Secretaria (0) Contencioso Administrativo

Inicio

Recibir notificacién y remitir al Director Abrir el expediente de seguimiento y designar
General un abogado

Abogado (a)

| Solicitar informacién a las areas Implicadas

Las areas facilitan la
informacion

Recibir la informacién |—>| Elaborar y notificar escrito de contestacién |

Proporcionar seguimiento al proceso,
desahogando las pruebas en las audiencias
correspondientes

Recibir el pronunciamiento judicial

Se estiman agravios en

la resolucién

Interponer el recurso que corresponda y
esperar pronunciamiento

|Recibir pronunciamiento de segunda instancia|

Subsisten los agravios

Interponer amparo en contra de la resoluciéon
y proporcionar el seguimiento necesario

A 4

Archivo |=
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12.- Proceso paralaintervencion en caso de robo de bienes propiedad municipal

no asegurados.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar acompafiamiento en la interposicion de
una denuncia penal por robo, despojo y/o extravié de bienes propiedad municipal ante la Fiscalia del Estado

de Jalisco.
Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento Jefatura del Area de Siniestros

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Notificacion 1.1 Recibir solicitud de acompafiamiento para la | Secretaria (0)
interposicion de una denuncia penal por el robo de o
un bien mueble o el despojo de un bien inmueble de | (en oficialia de
propiedad municipal. partes)
1.2 Instruir al solicitante para que de vista al Jefe (a) del Jefe () del Area
Area correspondiente.
1.3 Acudir a las oficinas de la Fiscalia del Estado de
Jalisco en compaifiia de la persona ofendida.
02 Interposicion de la | 2.1 Acompafiar al ofendido mientras interpone la | Jefe (a) del Area
denuncia denuncia correspondiente.
2.2 Reincorporarse a sus actividades.
03 Informe y archivo | 3.1 Realizar informe circunstanciado sobre las | Jefe (a) del Area
actividades realizadas.
3.2 Remitir copia del informe a Coordinacion General de
Administracién e Innovacion Gubernamental, a la
Direccién General Juridica y al Departamento de
Vehiculos de la Direccion de Patrimonio.
3.3 Archivar informe.
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Entrada Salida

Solicitud de acompafiamiento para la | Acompafiamiento de la persona ofendida a las oficinas de
interposicion de una denuncia penal por el robo | la Fiscalia del estado para que interponga la denuncia
o despojo de bienes propiedad municipal no | correspondiente.

asegurados.

Andlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacién Tolerable Manejo adecuado del archivo.
E—
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Diagrama de flujo:

Proceso para la intervencion en caso de robo de bienes propiedad municipal no asegurados

Jefe(a) del Area de siniestros Funcionario del Area Solicitante

Inicio

Recibir notificacion de robo

Y

Informar al funcionario solicitante la necesidad
de levantar una denuncia ante la
FiscaliaGeneral

Acudir a las oficinas de la Fiscalia en
compaiiia del Jefe de Area

'

Recibir atencion del personal de Fiscalia

!

Proporcionar la informacion necesaria

No L

Dar seguimiento a la investigacion

Se solicita
acompafiamiento

Y

Elaborar informe

i

Archivo

Fin
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13.- Proceso para la actuacion ante dafios al patrimonio municipal.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar las gestiones de valoracion y cobranza por
dafios al patrimonio municipal ocasionados por particulares.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento Jefatura del Area de Siniestros

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recepcion 1.1 Recibir reporte por dafios ocasionados al patrimonio | Jefe (a) del Area
municipal, solicitando durante la comunicacién en la
que se produjo el reporte se invite al particular a
permanecer en el lugar.

1.2 Requerir la presencia de personal capacitado para
realizar la valoracion y cuantificacion de los dafios
ocasionados al patrimonio municipal.

02 Inspeccion y 2.1 Comparecer al lugar de los hechos. Jefe (a) del Area
cuantificacion de
dafios 2.2 Explicar la situacion al particular que ocasiono los
dafios, invitdndolo a mantener la calma en todo
momento

2.3 Tomar los datos del particular y esperar a que se
presente el personal capacitado para realizar la
valoracién y cuantificacion de los dafios.

2.4 Recibir resultados de la valoracion y cuantificacion de
los dafios ocasionados.

2.5 Elaborar contra recibo con el que el particular debera
cubrir los dafios ocasionados.

03 Pago por dafios 3.1 Recibir recibo expedido por la tesoreria municipal | Jefe (a) del Area
que ampare de pago de los dafios ocasionados.

3.2 Entregar al particular acuse de recibido.
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04 Informe y archivo | 4.1 Realizar informe circunstanciado sobre las | Jefe (a) del Area
actividades realizadas.

4.2 Remitir copia del informe a oficialia mayor, Direccion
General Juridica y Direccion de Patrimonio.

4.3 Archivar informe.

Entrada Salida
Reporte de un acontecimiento que ocasiond | Atencién de siniestros que ocasionen dafios al patrimonio
dafios al patrimonio municipal. del municipal.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacién Alarmante Manejo adecuado del expediente
02 Falta de diligencias de notificacion Tolerante Com_umca_qon en tiempo y forma para
confirmacion.
03 Peritajes de cuantificacion inexactos Alarmante Apego _a IOS. procedimientos y
normatividad aplicable.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la actuacion ante dafios al patrimonio municipal

Jefe(a) del Area de Siniestros

Inicio

Recibir reporte de dafios al patrimonio

'

Acude al lugar de los hechos

Solicitar datos del particular que ocasiono los
dafios

Es posible valorar el
dafio en el momento

No y
Solicitar la presencia de personal calificado

para valorar los dafios
Recibir del personal calificado la valoracion
correspondiente

4
Elaborar y entregar contra recibo por los

dafios que el particular debera cubrir

Estimar el monto al que asciende el dafio

Elaborar informe

!

Archivo

Fin
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14.- Proceso para el seguimiento y atencidon de robos al parque vehicular.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para proporcionar asistencia administrativa y atencién al
reporte de robo de vehiculos oficiales o sus autopartes.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento Jefatura del Area de Siniestros

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Recibir reporte 1.1 Recibir reporte del robo de un vehiculo oficial. Jefe (a) del Area

1.2 Solicitar a la Direccion de Patrimonio los documentos
que acrediten la propiedad del automotor.

02 Tramitacion y 2.1 Notificar a la compafia de seguros para que esta | Jefe (a) del Area
recuperacion del realice la denuncia por robo y demas gestiones
vehiculo necesarias para la investigacion.

2.2 Facilitar al gestor de la compafiia aseguradora la
informacién que requiera.

a) En caso de localizar el vehiculo, recuperarlo y
trasladarlo al taller municipal para ser
reacondicionado.

b) En caso de no localizar el vehiculo, Informar a la
direccion de patrimonio para que realice el cobro
de la pdliza de seguro.

03 Informe y archivo | 3.1 Realizar informe circunstanciado sobre las | Jefe (a) del Area
actividades realizadas.

3.2 Remitir copia del informe a oficialia mayor, direccion
general Juridica y Patrimonio.

3.3 Archivar informe.
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Entrada

Salida

oficial.

Recepcion de reporte de robo de un vehiculo

Recuperacion del vehiculo oficial robado o en su defecto el

pago de la péliza de seguro.

Andlisis de riesgo:

Actividad de Control

No. Riesgo Evaluacion del
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente
02 Negligencia en !q aportacion de los Alarmante Apego' a Ios_ procedimientos vy
documentos solicitados. normatividad aplicable
03 Falta de debl_da’ o!lllgenma por parte Alarmante Apego' a Ios_ procedimientos vy
del personal juridico. normatividad aplicable
—
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Diagrama de flujo:

Proceso para el seguimiento y atencion de robos al parque vehicular

Jefe (a) del Area de Siniestros Fiscalia del Estado

Inicio

Recihir reporte de robo de un vehiculo

v

Solicitar a la direccién de patrimonio los
documentos del vehiculo

v

Contactar a la compafiia de seguros

v

Proporcionar al gestor de la compafifa de
seguros la informacién y documentacion
necesaria para que interponga la denuncia
correspondiente ante la Fiscalia

Localiza el vehiculo
robado

Informar a la direccion de patrimonio para que
realice el cobro de la péliza de seguro

Solicitar recurso a Tesorerfa y trasladar el
vehiculo al taller municipal

¢ Si
L Elaborar informe

!

Archivo

Fin
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15.- Proceso para la intervencion en accidentes viales que involucren vehiculos
oficiales.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la atencién de accidentes viales que involucren vehiculos

oficiales.
Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccién General Juridica
Departamento Jefatura del Area de Siniestros

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Reporte del 1.1 Recibir reporte los hechos. Jefe (a) del Area
siniestro

1.2 Tomar los datos de ubicacion del siniestro,
caracteristicas y numero de placas de los vehiculos,
namero econdémico, ademas de la magnitud del
percance.

a) De existir personas lesionadas solicitar la
intervencién de una ambulancia.

1.3 Reportar via telefénica a la compafiia de seguros
para gue proporcione asistencia en el lugar de los
hechos.

02 Intervencion 2.1 Acudir al lugar de los hechos, para mediar la | Jefe (a) del Area
situacion.

a) Cuando las partes no acepten su responsabilidad
solicitar el auxilio de Secretaria de Movilidad del
Estado de Jalisco, de subsistir la incertidumbre
serd necesaria la intervencion de un perito en la
materia.

2.2 Dictaminar responsabilidad del siniestro.
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2.3 Dar seguimiento del proceso acudiendo a: Jefe (a) del Area

a) Ministerio Publico, cuando el conductor se
encuentre detenido por lesiones ocasionadas a
los particulares, (el juridico de la compafiia de
seguros se encarga de dar seguimiento)

b) Talleres autorizados, supervisando la reparacion
de los vehiculos patrimonio municipal.

c) Corralon del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses o corralones particulares, para la
recuperacion del vehiculo.

2.4 En caso de que el vehiculo oficial sea enviado al
corralén, se realizaran los trdmites administrativos
que correspondan para la recuperacion del
automotor.

a) Solicitar a la Direccion de Patrimonio,
documentos que acrediten la propiedad del
vehiculo.

b) Solicitar a Tesoreria el recurso necesario para
cubrir el pago de la multa, gria y deposito
suficiente para cubrir el importe de los dias que
el vehiculo permanecié en el corralén.

c¢) Comprobar los gastos generados a la Tesoreria
Municipal.

03 Informe y archivo | 3.1 Realizar informe circunstanciado sobre las | Jefe (a) de Area
actividades realizadas.

3.2 Remitir copia del informe a oficialia mayor, direccion
general Juridica y Patrimonio.

3.3 Archivar informe.

Entrada Salida
Recepcion del reporte de accidente vial en el que | Asistencia, recuperacién y regularizacion de la situacién
se vea involucrado un vehiculo oficial. del vehiculo oficial.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente.
Atencidn deficiente de la compafia Exigir la calidad en el servicio
02 Intenso ;
aseguradora. requerida
03 Negligencia en _Ia_ aportacion de los Alarmante Apego  a Ios_ procedimientos vy
documentos solicitados. normatividad aplicable.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la intervencion en accidentes viales que involucren vehiculos oficiales
Jefe(a) del Area de Siniestros

Inicio

Recibir reporte del siniestro y tomar datos del
lugar de los hechos

Solicitar la asistencia de la compaiia de
Sequros

Acude al lugar de los hechos

no de los conductore:
acepta su
responsabilidad

No A
solicitar el auxilio de Secretaria de Movilidad
del Estado de Jalisco, de subsistir la
incertidumbre sera necesaria la intervencion

Si de un perito en la materia

Realizar las gestiones correspondientes

.

Elaborar informe

!

Archivo

Fin
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Procesos de |la Direcciodn
Juridica de Obras Publicas
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Inventario de Procesos

Dependencia Sindicatura Caédigo MPP-S-DJOP
Ubicacion No. Denominacién del proceso Pag.
Atencion de quejas interpuestas ante la Comision Estatal de
01 | Derechos Humanos de Jalisco en asuntos competencia de la 148
direccion.
02 | Elaboracion de convenios de tolerancia. 151
Direccién Juridica de 03 | Atencién de juicios de garantias. 154
Obras Publicas ) — ) _ .
04 | Intervencion en juicios de nulidad en materia de obras publicas. 157
05 | Ejecucion de actos de demolicion. 160
06 | Atencién de recursos de revision. 164
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1.- Atencion de quejas interpuestas ante la comision estatal de derechos humanos del
Estado de Jalisco en asuntos competencia de la direccion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la atencion y seguimientos de las quejas
presentadas ante la Comisidn Estatal de Derechos Humanos del Estado de Jalisco, en el marco del respeto a
los Derechos Humanos de los ciudadanos.

Ubicacion:

Dependencia Sindicatura

Direccion Direccion Juridica de Obras Publicas

Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No.

Procedimiento

Descripcién

Responsable

01

Recepcion de
recomendacion

11

1.2

Recibir notificacién relativa al esclarecimiento de
presuntas violaciones de derechos humanos. Se
recibe de parte de la visitaduria de la Comision
Estatal de Derechos Humanos que conozca del
asunto.

Remitir solicitud al Director (a) para su analisis y
tramitacion.

Secretaria (0)

02

Apertura e
integracion de
expediente.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

Dar lectura a la solicitud y abrir el expediente
correspondiente.

En su caso, cumplir con las medidas precautorias
gue pudieran llegar a imponerse.

Elaborar  oficio  solicitando informacion vy
documentos que guarden relacién con el asunto al
area implicada.

Notificar el oficio al area implicada.

Recibir contestacién con la informacion solicitada.

Integrar el expediente con la notificacion de la
comision, el acuse de recibido del oficio a con el que
se requiri6 a la dependencia implicada, su
respuesta y los documentos que hayan sido
aportados por esta, asi como en su caso la
certificacién de haber acatado las posibles medidas
precautorias.

Director (a) de
Area

Abogado (a)
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03 Elaboracion de 3.1 Elaborar contestacion a la notificacion de la | Director (a) de
respuesta. comision con la informacion obtenida, dentro de los | Area
tiempos establecidos en la normatividad aplicable.

Abogado (a)

3.2 Presentar al Sindico Municipal para su aprobacion
correspondiente.

3.3 Notificar contestacion a la Comisién Estatal de
Derechos Humanos.

3.4 Anexar acuse de recibido al expediente.

3.5 De proporcionar informacién incompleta, recibir
prevencion de la comisién para subsanar las

omisiones.
04 Recepcion de 4.1 Recibir notificacion del resultado del estudio y Director (a) de
resolucién andlisis de los hechos: Area

- De no estimarse fundadas las violaciones, recibir | Abogado (a)
acuerdo de no violacion.

- De estimar falta de elementos para realizar una
adecuada valoracion, recibir acuerdo de archivo,
con el propésito de esperar mejores datos.

- En caso de no tratarse de hechos graves, recibir
propuesta de conciliacion.

- De estimar fundadas las violaciones, recibir
recomendacion.

4.2 Acatar las recomendaciones de la comision.

4.3 Archivar expediente.

Entrada Salida

Recepcion de solicitud de informacién vy | Recepcién del resultado del estudio y analisis de las
documentos necesarios para la investigacion de | presuntas violaciones a los derechos humanos vy
una queja interpuesta ante la comisién estatal de | cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la
Derechos Humanos del Estado de Jalisco. comision.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

. . Solicitar a la dependencia involucrada
Proporcionar a la comision

01 : o Alarmante la informacion y documentacién
informacion incompleta.
completa.
02 Falta de cumplimiento a las Intenso Exhortar a las dependencias a cumplir
recomendaciones de la comision las recomendaciones.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencion de quejas interpuestas ante la comision estatal de derechos humanos del Estado de Jalisco

Secretaria (0) Director (a) de Area Notificador (a)

Inicio

Recibir solicitud y remitir al Director del Area [——»  Abrir el expediente de sequimiento

l

Establecer contacto con las &reas Implicadas —

Las areas facilitan la
informacion

No

Recihir la informacion

'

Elaborar oficio de respuesta
\

Notificar respuesta
|
. Recibir pronunciamiento y en su caso acatar
Archivo . -
las recomendaciones de la comisin
Fin
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2.- Proceso para la elaboracion de convenios de tolerancia.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para para la atencion y seguimiento de las solicitudes de
particulares que pretendan celebrar un convenio de tolerancia en virtud de haber realizado edificaciones que
invadan los espacios destinados a servidumbres publicas en el municipio de San Pedro Tlaguepaque.

Ubicacion:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccion Juridica de Obras Publicas
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir el escrito de peticion, con datos suficientes | Secretaria (0)
peticion para contactar al solicitante e identificar la invasion

objeto del convenio.

1.2 Asignar un numero de folio, registrar fecha, hora y
nombre de quien recibe.

1.3 Expedir acuse de recibido a quien presentd la
solicitud.

1.4 Remitir solicitud al Director (a) de Area para su

andlisis.
02 Andlisis de 2.1 Emitir auto en el que la direcciobn se avoque el Director (a) de
viabilidad conocimiento del asunto. Area

2.2 Redactar oficio dirigido a la Coordinacién General | Notificador (a)
de Gestién Integral de la Ciudad, solicitando un
andlisis de la viabilidad de la peticion recibida.

2.3 Notificar el oficio a la Coordinacion General de
Gestion Integral de la Ciudad.

2.4 Recibir el andlisis de viabilidad del convenio de
tolerancia solicitado.

2.5 Llevar a cabo una junta quincenal con el Jefe (a) del
Departamento de Inspeccion de Obra Publica, para
decidir sobre la autorizacién o negativa de cada
convenio.
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03 Inspeccion de la 3.1 De resultar viable, instruir al personal para que | Director (a) de

edificacién realice una inspeccion de la edificacion que | Area

presenta la invasion de servidumbres que se .

pretenda tolerar. Notificador (a)

3.2 Realizar la inspeccion y levantar un acta
circunstanciada de la visita en la que se hagan
constar las dimensiones de la invasiébn que se
pretenda tolerar, de ser posible materialmente
anexar evidencia fotogréfica.

3.3 Entregar acta de inspeccién y demas elementos
recabados al director de area.

3.4 Solicitar la elaboracién del proyecto de convenio.

04 Elaboracion del 4.1 Elaborar el proyecto de convenio de tolerancia. Director (a) de
proyecto de Area
i 4.2 Presentar al Director (a) para su autorizacion. .
convenio @p Notificador (a)
05 Notificacion del 5.1 Entregar copia del convenio firmado al interesado. | Notificador (a)
convenio a los )
interesados 5.2 Recibir la firma del solicitante. Elrector (a) de
rea

5.3 Archivar el convenio.

Entrada Salida

Recibir escrito solicitando la subscripcién de un | Suscripcion del convenio de tolerancia por la invasion de
convenio de tolerancia por la invasion de un | un espacio publico.
espacio publico.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo

Falta de precision en los términos Procurar claridad y precision al
01 . Alarmante .

del convenio. establecer los términos.

Término del periodo de funciones de Hacer del conocimiento del solicitante
02 la administracion. Tolerable gue debera renovar su convenio en la

nueva administracion.

152



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Proceso para la elaboracion de convenios de tolerancia

Secretaria (0) Director (@) de Area

[nicio

Recibir peticin, asignar folio y expedir acuse de
rechido

Y

Abir el expediente y emitr auto de

Remitir al Director del Area .
advocamiento

A

Redactar oficio a Control de la Edificacidn y a la
PRODEUR solicitando un anlisis de viabilidad.

Y

Auxiliar tcnico (a)

Recibir Los resultados del analisis de viabilidad

Realizar inspecci6n y elaborar acta
circunstanciada

Recibir resultados de la inspeccion y solicitar al
abogado del &rea la elaboracion del convenio

de tolerancia

A

Gestionar la firma y ratificacion del convenio

Archivo

Fin
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3.- Proceso para la atencion de juicios de garantias.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para para la atencién y seguimiento de los juicios de garantias
en materia de obras publicas en contra del municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccion Juridica de Obras Publicas
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1. Recibir de la oficialia de partes notificacion de una | Secretaria (0)
demanda de demanda de amparo en materia de obras publicas
amparo instaurada en contra del municipio.

2. Remitir notificacion y documentaciébn que se
acompafie al Director (a).

02 Elaboracion de 2.1 Abrir el expediente interno del asunto con la | Director (a) de
informe previo y notificacién y documentacion que se acompafie. Area
justificado

2.2 Analizar el acto reclamado, designar y autorizar un | AP©9ado (a)
abogado para el estudio del asunto. Notificador (a)

2.3 Elaborar oficios solicitando informacion a la
dependencia involucrada en su caracter de autoridad
demandada.

2.4 Dar vista a la dependencia para que facilite la
informacion requerida.

2.5 Recibir la informacion y elaborar contestacion
justificando cada uno de los resolutivos.

2.6 Solicitar visto bueno y rabrica del Sindico.
2.7 Notificar la contestacion a la autoridad judicial.

2.8 Integrar acuse de recibido al expediente.
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03 Recepcion de 3.1 De existir prevenciones, cumplir con las mismas en | Abogado (a)
sentencia de los términos que establezca la ley. _
amparo Director (a) de
3.2 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su | Aréa
resolucion. Secretaria (0)
3.3 De concederse el amparo al quejoso, realizar
trdmites que resulten necesarios para la restitucion
de la garantia violada.
3.4 De no concederse al quejoso el amparo, dar por
terminado el asunto.
3.5 Esperar el término legal para archivar el expediente.
Entrada Salida
Notificacion de un juicio de garantias en el que | Atencién del proceso y en su caso la restitucién de las
se seflale a un area relacionada con obras | garantias presuntamente transgredidas.
publicas como autoridad demandada.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente.
02 Falta de debl_da, d_|||genC|a por parte Alarmante Apego_ a Ios_ procedimientos 'y
del personal juridico. normatividad aplicable.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencién de juicios de garantias

Secretaria (0) Director (a) de Area Abogado (a)

Inicio

Recibir notificacion y remitir al Director del Abrir el expediente de seguimiento y designar
Area un abogado

| Solicitar informacion a las areas Implicadas

Las areas facilitan la
informacion

Recibir la informacién |—>| Redactar y notificar contestacion |

v

| Proporcionar seguimiento al proceso |

v

| Recibir el pronunciamiento judicial |

Se estiman agravios en Se concede el amparo

la resolucién al quejoso
Si No
J Interponer el recurso que corresponda y
esperar pronunciamiento
Si
Recibir pronunciamiento de segunda instancia|
No
A,

Realizar las acciones necesarias para la
restitucién de la garantia violada y notificar
cumplimiento a la autoridad judicial

Se confirma el amparo
al quejoso

| Archivo |<

Fin
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4.- Proceso para laintervencion en juicios de nulidad en materia de obras

publicas.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la intervencién en juicios de nulidad en materia de obras
publicas interpuestos en contra del municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:

Dependencia

Sindicatura

Direccion

Direccion Juridica de Obras Publicas

Departamento

N/A

Responsable del proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

de informacién y
elaboracién de
contestacion de
demanda

abogado para el estudio del asunto.

2.2 Elaborar oficio solicitando la informacion necesaria a
la dependencia que emitid el acto que se reclama.

2.3 Dar vista a la dependencia para que facilite la
informacion correspondiente.

2.4 Recibir la informacioén y elaborar una contestacion de
demanda, justificando cada uno de los hechos que
se sefialen.

2.5 Solicitar visto bueno y rubrica del Sindico (a)
Municipal.

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recibir demanda | 1.1 Recibir de la oficialia de partes municipal notificacion | Secretaria (0)
e integrar de una demanda de nulidad administrativa en contra
expediente de un acto realizado por el Ayuntamiento o alguna de
las dependencias que lo conforman en materia de
obras publicas.
1.2 Registrar los documentos en el instrumento de
control interno.
1.3 Remitir notificacion y documentacion que se
acompafie al Director (a).
02 Revision, solicitud | 2.1 Analizar el acto reclamado, designar y autorizar un | Director (a) de

Area
Abogado (a)

Notificador (a)
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03 Entregar 3.1 Presentar contestacion de demanda ante el Tribunal | Notificador (a)
contestacion al de lo Administrativo, acompafiando documentos
tribunal y probatorios para cada uno de los hechos que se | Abogado (a)
desahogo del pretenda acreditar; posteriormente integrar el acuse
procedimiento al expediente interno.

3.2 Recibir notificacion del acuerdo del tribunal y remitir
al abogado.

3.3 Acudir y desahogar las pruebas en la audiencia que
corresponda, ejercitando las defensas que resulten
necesarias.

3.4 Esperar a que la autoridad judicial pronuncie su
resolucion.

3.5 Recibir pronunciamiento judicial.

04 Recepcion de 4.1 De recibir resolucién favorable, dar por terminado el | Abogado (a)
resolucion de asunto y archivar.
primera instancia
4.2 De estimar agravios en una resolucion desfavorable,
interponer el recurso procesal que corresponda.

05 Recepcion de 5.1 Recibir resolucién de segunda instancia emitida por | Director (a) de
resolucién de la Sala Superior del Tribunal. Area

segunda instancia _ _ boaad

5.2 Cuando subsistan los agravios en contra del | AP©9ado (a)

municipio interponer un amparo directo en contra de Secretaria (0)

la resolucion de la Sala Superior del Tribunal.

5.3 De ser causar estado, acatar la resoluciéon emitida y
notificar su  cumplimiento a la autoridad

correspondiente.

5.4 Esperar el término legal para archivar el expediente.

Entrada Salida

Recibir de la oficialia de partes municipal | Atencién y seguimiento del procedimiento judicial.
notificacion de una demanda de nulidad
administrativa en contra de un acto realizado por
el Ayuntamiento o alguna de las dependencias
gue lo conforman en materia de obras publicas.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente
02 Falta de debida diligencia por parte Alarmante Apego a los procedimientos Yy
del personal juridico. normatividad aplicable
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Diagrama de flujo:

Proceso para la intervencién en juicios de nulidad en materia de obras puUblicas

Secretaria (0) Director (a) de Area Abogado (a)

Inicio

Recibir notificacion y remitir al Director del Abrir el expediente de seguimiento y designar
Area un abogado

| Solicitar informacién a las areas Implicadas

Las areas facilitan la
informacion

Recibir la informacién |—>| Redactar y notificar contestacién |

v

| Proporcionar seguimiento al proceso |

v

| Recibir el pronunciamiento judicial |

Se estiman agravios en
la resolucién

Interponer el recurso que corresponda y
esperar pronunciamiento

Recibir pronunciamiento de segunda instancia

Subsisten los agravios

Interponer amparo en contra de la resolucién
y proporcionar el seguimiento necesario

No

Archivo [
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5.- Proceso para la ejecucién de actos de demolicion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo el procedimiento para la orden y ejecucion
de actos de demolicion en el municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacion:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccion de Area Juridica de Obras Publicas
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir oficio en el que se solicite el procedimiento | Secretaria (0)
peticion administrativo de demolicion de conformidad con las

causales previstas por el reglamento en materia,
acompafiado del dictamen técnico y la
correspondiente acta de infraccién emitidos por el
area competente.

1.2 Registrar oficio y documentacién que se acompafie
en el instrumento de control interno.

1.3 Remitir notificacion y documentacién que se
acompafie al Director (a).

02 Andlisis del 2.1 Emitir auto en el que la direccion se avoque el | Director (a) de
asunto conocimiento del asunto. Area

2.2 Abrir el expediente del asunto. Abogado (a)

i ) , Notificador (a)
2.3 Analizar el acto reclamado, designar y autorizar un

abogado para el estudio del asunto.

2.4 Elaborar citatorio, donde se emplace al infractor
para que en un plazo de 8 dias habiles manifieste lo
gue a su derecho corresponda.

2.5 Notificar citatorio al infractor (a).
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03

Periodo de
pruebas

3.1 Recibir los elementos de prueba que ofrezca el
infractor.

3.2 De no comparecer el infractor (a), elaborar

constancia de no comparecencia.

3.3 Realizar la valoracion de los elementos de prueba
aportados tanto por la dependencia del Ayuntamiento
que solicita el procedimiento como aquellos
aportados por el infractor.

Director (a) de
Area

Abogado (a)

04

Elaboracion y
aprobacion de
resolucién de
demolicion

4.1 Elaborar el proyecto de resolucion de demolicién.

4.2 Elaborar oficio solicitando el analisis, revision,
autorizacién y firma de la resolucién al Secretario (a)
del Ayuntamiento y al Sindico Municipal.

4.3 Notificar el oficio y recibir la firma en el documento.
4.4 Notificar personalmente la resolucion al infractor.

4.5 Otorgar al infractor 20 dias habiles para que en caso
de considerar agravios en la resolucién impugne la
misma mediante recurso que al efecto corresponda
dirigido al superior jerarquico de la autoridad que
emitié la resolucion.

4.6 Ensu caso, recibir recurso y prevenir al particular en
caso de no presentar los documentos necesarios
completos.

4.7 Acordar por escrito la recepcion del recurso
interpuesto  por el administrado y demas
documentacién necesaria, la interposicion del
recurso suspende provisionalmente la ejecucion del
acto de demolicion.

4.8 Expedir acuse de recibido a quien present6 el
recurso.

Director (a) de
Area

Notificador (a)

05

Atencién del
recurso

5.1 Elaborar oficio a las areas que intervinieron en la
emision de la resolucién recurrida para que remitan
las pruebas y fundamentos que la sustenten.

5.2 Remitir documentacioén al Presidente (a) Municipal y
al Sindico Municipal, para que de manera conjunta
determinen si producto del recurso de revision, se
confirma, modifica o revoca la resolucion.

5.3 Recibir del Presidente (a) Municipal y del Sindico
Municipal el pronunciamiento respecto el recurso
interpuesto por el particular.

5.4 Redactar oficio en el que se informe al particular el
pronunciamiento respecto del recurso interpuesto.

Director (a) de
Area

Abogado (a)

Notificador (a)
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5.5 Noatificar el oficio al particular de manera personal.
06 Ejecucion de 6.1 Elaborar oficio que ordene la ejecucion de la | Director (a) de
demolicién y demolicion dirigido al area correspondiente para | Area
archivo que realice el acto de demolicién y levante un acta
en la que se asienten las circunstancias de la | APogado (a)
demolicion. Notificador (a)
6.2 Recibir e integrar el acta de la demolicion al
expediente y proceder a su archivo.
Entrada Salida
Recibir oficio de dependencia competente en el | Ejecucién del acto de demolicién total o parcial de un
gue se solicite la demolicién total o parcial de un | inmueble.
inmueble, acompafiado del dictamen técnico y el
acta de infraccion correspondiente

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
01 Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente.
Emision de resolucién sin apego a la Emitir la resoluciéon con apego a los
02 p - Intenso .
normatividad aplicable. preceptos normativos.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la ejecucion de actos de demolicion

Secretara ) Dircto (a) de Area Notficador (3

( Inicio )
4

Recibir oficio, acompafiado de los . . —
: N Abrir el expediente y emiti auto de
documentos correspondientes y remi al .
advocamiento

Director del Area ¢

Designar y autorizar un abogado, ademas
emplazar al infractor para que manifieste lo
que a su derecho corresponda

!

Recibir Elementos de prueba, realizar
proyecto de resolucién de demolicion

'

Solcitar al Sindico Municipaly al Secretario
del Ayuntamiento analicen, autoricen y frmen — Notificar resolucion alinfractor
la resolucion

Cuando el infractor recurra la resolucion
esperar los el pronunciamiento respecto a
fecUrso interpuesto

)
En su caso, ordenar la ecucion de fa

demolicion

Archivo

Fin
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6.- Proceso para la atencion de recursos de revision.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para atender los recursos de revision interpuestos en contra
de resoluciones en materia de obras publicas en el municipio de San Pedro Tlaguepaque.

Ubicacion:
Dependencia Sindicatura
Direccién Direccion Juridica de Obras Publicas
Departamento N/A

Responsable del proceso:

Director (a) de Area

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion del 1.1 Recibir recurso de revisién interpuesto por el | Secretaria (0)
recurso administrado dentro de los 20 dias siguientes a la

notificacién de la resolucion del acto reclamado.

1.2 Prevenir al particular en caso de no presentar los
documentos necesarios completos.

1.3 Acordar por escrito la recepcién del recurso
interpuesto  por el administrado y demas
documentacion necesaria.

1.4 Expedir acuse de recibido a quien present6 el
recurso.

1.5 Registrar y remitir recurso al Director (a).

02 Atencion del 2.1 Elaborar oficio a las areas que intervinieron en la | Director (a) de
recurso emision de la resolucion recurrida para que remitan | Area
el expediente, las pruebas y fundamentos que
sustenten la resolucion. Abogado (a)

2.2 Recibir documentos solicitados. Notificador ()

2.3 Remitir documentacion al superior jerarquico para
determine si el producto del recurso de revision, se
confirma, modifica o revoca la resolucion.

2.4 Recibir del superior jerarquico el pronunciamiento
respecto el recurso interpuesto por el particular.
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03 Notificacion del 3.1 Redactar oficio en el que se informe al particular el | Director (a) de
pronunciamiento pronunciamiento respecto del recurso interpuesto, | Area
al particular haciendo de su conocimiento las defensas que le

otorga la ley en caso de estimar agravios en el Abogado (a)
pronunciamiento. Notificador (a)

3.2 Natificar el oficio al particular de manera personal.
3.3 Integrar acuse de la notificaciéon al expediente.

3.4 Integrar notificacién al expediente y archivar

Entrada Salida

Recepcion de recurso de revision interpuesto por | Emitir y notificar el pronunciamiento que resulte del
el administrado dentro de los 20 dias siguientes | recurso de revision interpuesto por el administrado.
a la notificacién de la resolucién que dicte la
demolicion.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
o1 | Pérdida de documentacion. Alarmante Manejo adecuado del expediente.
Ausencia de diligencias de Realizar la notificacion tras la
02 o, Intenso . -
notificacién. instruccion.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la atencion de recursos de revision

Secretaria (0) Director (a) de Area Notificador (a)

Inicio

Recibir recurso y prevenir al particular en
caso de no presentar los documentos
completos

Acordar por escrito la recepcion del recurso y
expedir acuse de recibido

Solicitar informacion a las areas Implicadas

Las areas facilitan la
informacion

No

Recibir la informacién

!

Remitir documentacion al Presidente
Municipal y al Sindico para que determinen si
se confirma, revoca o modifica la resolucién

.

Recibir la resolucion del recurso Notificar resolucion del recurso al particular
Archivo
Fin
E—
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Inventario de Procesos

Dependencia Sindicatura Cédigo MPP-S-JDMR
Ubicacién No. Denominacién del Proceso Pag.
Administracion del Consejo de Mejora Regulatoria de
01 169
Tlaguepaque.
Elaboracion y dictaminacion de propuestas de mejora
02 : 173
regulatoria.
Administracion de la plataforma de registro de tramites y servicios
Jefaturade 03 | municipales (RTYS). 177
Departamento de Mejora
Regulatoria Administracién de la plataforma de analisis de impacto
04 | regulatorio (AIR). 180
Certificacion del sistema de apertura rapida de empresas
05 | (SARE). 183
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1.- Proceso para la administracion del Consejo de Mejora Regulatoria de
Tlaguepaque.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion del Consejo de Mejora Regulatoria,
gue es un 6rgano de naturaleza consultiva facultado para proponer medidas de promocion, seguimiento y
evaluacion respecto de los actos procedimientos y resoluciones en materia de mejora regulatoria del

municipio.
Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Instalacién del 1.1 Emitir convocatoria para la instalacion, al inicio de la | Jefe (a) de
Consejo de administracion municipal, el consejo estara integrado | Departamento
Mejora por:
Regulatoria

Il. Un Presidente (a) que es el Sindico Municipal.

Ill. Un Secretario (a) Técnico, que es el titular de la
Jefatura de Mejora Regulatoria.

IV. Un representante por cada una de las siguientes
dependencias:

a) De la Direccion de Padrén y Licencias.
b) De la Direccion de Catastro.
c) De la Direccién de Control de la edificacion.
d) De la Direccion General de politicas Publicas.
V.Un representante por cada wuna de
las siguientes  entidades que acepten la

invitacion para participar en el Consejo:

a) La Coordinacion de Estados y Municipios de la
CONAMER.
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13

14

15

1.6

b) La Delegacion de la Secretaria de Economia.

c) La Direccién General de Mejora Regulatoria de
la Secretaria de Desarrollo Econémico.

d) Del Consejo Coordinador de Camaras
Industriales del Estado de Jalisco.

e) La CANACO Tlaquepaque.
f) La Asociacién de Empresarios del Periférico Sur.

Realizar oficios convocando a los miembros del
consejo, extendiendo invitaciones a los especialistas
en materia de Mejora Regulatoria que contempla el
reglamento en materia.

Recibir a los miembros del consejo convocados.

Establecer el plan de trabajo del Consejo de Mejora
Regulatoria.

Determinar instalado al Consejo de Mejora
Regulatoria.

02

Operacion del
Consejo

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Recibir instruccién del Sindico (a) Municipal en su
caracter de Presidente (a) del Consejo de Mejora
Regulatoria solicitando se convoque al Consejo a
sesion, este debera celebrar al menos una sesién
ordinaria cada 6 seis mesesy las extraordinarias que
resulten necesarias.

Establecer el orden del dia y los asuntos a tratar.

Elaborar la convocatoria para la sesion, sefialando
dia, hora y lugar de la misma.

Notificar la convocatoria a los miembros del consejo
acompafiado del orden del dia y anexos de los
asuntos a tratar, cuando la sesion a celebrar tenga
el caracter de ordinaria se deberd notificar con 72
setenta y dos horas de anticipacion a los
participantes, teniendo el caracter de extraordinaria
con por lo menos 24 veinticuatro horas de
anticipacion.

Recibir a los miembros del consejo, para reunir el
quorum legal es necesaria la presencia del
presidente y la mitad mas uno de los miembros, de
no contar con el quorum necesario para sesionar se
emitira una segunda convocatoria en un plazo de 72

Jefe (a) de
Departamento

Auxiliar
Administrativo (a)
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setenta y dos horas y se sesionara con la presencia
del nimero de convocados que asistan.

2.6 Llevar a cabo la sesién de Consejo de Mejora
Regulatoria, promoviendo la participacién activa de
los Vocales.

2.7 Proponer para andlisis y dictaminacién de los temas
a tratar.

2.8 Elaborar minuta con los acuerdos de la sesién.

2.9 Recabar firmas de los asistentes a la sesion.

03 Acciones de 3.1 Elaborar los informes de resultados de las sesiones | Jefe (a) de
seguimiento de del Consejo. Departamento
los acuerdos y .
archivo 3.2 Integrar los acuerdos del Consejo. Secretaria (0)

3.3 Disefiar los proyectos que se generen como
resultado de las determinaciones del Consejo

3.4 Presentar los resultados y proyectos de trabajo al
Sindico (a) Municipal para su validacién

3.5 Archivar documentacion generada.

Entrada Salida
Convocatoria, instalacion, oficios, participantes Integracién y sesiones del Comité para desarrollar
acuerdos.
Andlisis de riesgo:
No. Riesgo Evaluacién del Actividad de Control
Riesgo
1 Ausencia del quorum necesario. Tolerable Convocar una segunda sesion.
Falta de anexos de los asuntos a Gestionar la informaciéon necesaria
2 Alarmante :
tratar. con las dependencias.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la administracion del Consejo de Mejora Regulatoria de Tlaquepaque

Jefe (a) de Departamento Secretaria (0)

Inicio

Emitir y notificar convocatoria para la
instalacion, alinicio de la administracion

,

Establecer el plan de trabajo y dar por instalado
el Consejo de Mejora Regulatoria

Recibir instruccion del sindico para convocar al
Consejo de Mejora Regulatoria

Realizar la planeacion

Se cuenta con
quorum legal
Si

Emitir una nueva convocatoria

!

Llevar a cabo la sesion y levantar las actas
correspondientes

;

Elaborar informes con los resultados Archivo

Fin

172



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

2.- Proceso para la elaboracion y dictaminacion de propuestas de mejora
regulatoria.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar la dictaminacién de propuestas de mejora
regulatoria tendientes a optimizar la politica regulatoria, asi como gestionar el andlisis, revisién y modificacion,
creacion o eliminacion de tramites y requisitos, a fin de eficientar, agilizar y economizar los procedimientos
gue deben realizar los ciudadanos ante las autoridades administrativas municipales.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir solicitud que requiera la dictaminacién de un | Secretaria (0)
solicitud anteproyecto de mejora regulatoria.

1.2 Requerir la documentacion necesaria, de acuerdo al
reglamento se debera presentar:

- Anteproyecto de mejora regulatoria.

- Proyeccion de manifestaciones de impacto
regulatorio, misma que deberd especificar lo
siguiente:

I.  La justificacién de expedir la regulacion del
tramite o requisito correspondiente, identificando
la problemética o situacidn que el anteproyecto
pretende atender o resolver.

Il.  Laidentificacion y descripcion de los tramites, si
asi corresponde.

lll. ElI fundamento juridico del anteproyecto
propuesto y los antecedentes regulatorios
existentes.

IV. Elandlisis de los riesgos que implicaria no emitir
una modificacién al procedimiento.
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V. Elfundamento de que la autoridad que expide el
anteproyecto esta facultada para hacerlo.

VI. El andlisis y justificacion de la congruencia del
anteproyecto con el marco regulatorio Federal y
Estatal.

VII. La estimacién de los costos y beneficios
econdmicos que los anteproyectos, en caso de
aprobarse, generen a la ciudadania y a la
administracion publica Municipal.

VIIIl. EI método para asegurar el cumplimiento del
procedimiento.

IX. El procedimiento de consulta realizada

1.3 Admitir la solicitud de satisfacer los requisitos, no
serd necesaria la manifestacibn del impacto
regulatorio cuando no proceda la ley de
procedimiento administrativo del estado, ademas la
dependencia solicitante quedara exceptuada de su
presentacion cuando el anteproyecto no presente un
impacto econémico, previa valoracion de
Sindicatura.

1.4 Expedir acuse de recibido al solicitante.

1.5 Remitir solicitud y documentacién que se acompafe
al Jefe (a) de Departamento.

02 Dictaminacion del | 2.1 Abrir el expediente de seguimiento. Jefe (a) de
anteproyecto de Departamento
mejora regulatoria | 2.2 Elaborar oficio a los miembros del Consejo de
Mejora Regulatoria de Tlaquepaque solicitando
analicen del anteproyecto recibido.

2.3 Recibir la opinion de los miembros del consejo.

2.4 De estimarse necesario, requerir informacion
complementaria, adicional o aclaratoria a la
dependencia solicitante hasta por dos ocasiones,
estableciendo un plazo de 10 dias para cumplir con
el requerimiento.

2.5 Recibir la informacion complementaria, adicional o
aclaratoria requerida.

2.6 Elaborar dictamen del anteproyecto, dentro de un
plazo de 30 dias habiles posteriores a la
presentacion de la solicitud, tomando en cuenta lo
siguiente:
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I. Observaciones acerca de las acciones
regulatorias  propuestas que no estén
justificadas.

II. Observaciones sobre aspectos del anteproyecto
gue serian susceptibles de modificarse, con el fin
de aumentar la transparencia, disminuir los
costos, o aumentar los beneficios esperados.

lll. Una opinién de la Manifestacién o, en su caso, el
sefialamiento de las modificaciones necesarias
al anteproyecto.

2.7 En caso de que la manifestacion de impacto
regulatorio o el anteproyecto en cuestién presenten
inconsistencias y proponga modificaciones con
probabilidad de alto impacto econémico, condicionar
a la dependencia que solicita para que, con cargo a
su presupuesto, designe a un experto que debera
revisar la manifestacion de impacto regulatorio y
complementarla, para que el anteproyecto pueda
someterse a un nuevo procedimiento de
dictaminacién ante el departamento de mejora

regulatoria.
03 Notificacion del 3.1 Notificar a la dependencia solicitante, acompafiando | Auxiliar
dictamen a la copia del dictamen. administrativo (a)
dependencia
solicitante 3.2 De suscitarse controversias respecto de las
observaciones propuestas en el dictamen, solicitar
el pronunciamiento del Sindico Municipal.
3.3 Archivar el expediente de seguimiento.
Entrada Salida
Recepcion de peticién que solicite se dictamine | Analisis del anteproyecto presentado a fin de identificar las
un anteproyecto de mejora regulatoria. areas de mejora del mismo, generando las observaciones
necesarias.
Andlisis de riesgo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Caducidad de los plazos. Alarmante Elaborar cronograma calendarizado.
Realizar analisis exhaustivo a fin de
2 Recibir un anteproyecto deficiente. tolerable requerr a Ig dependencia informacion
que permita esclarecer los datos
controvertidos.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la elaboracion y dictaminacion de propuestas de mejora regulatoria.

Secretaria (0) Jefe (a) de Departamento

Inicio

Recibir solicitud que requiera la dictaminacion
de un anteproyecto de mejora regulatoria
acompafiada de la documentacion
correspondiente

Abrir expediente y solicitar el analisis de los
Remitir al Jefe de Departamento miembros del Consejo Municipal de Mejora
Regulatoria

Es necesaria
informacion
complementaria

Requerir la informacion necesaria a la
dependencia solicitante

'

Analizar el anteproyecto y elaborar dictamen
correspondiente

,

Archivo Notificar dictamen a la dependencia solicitante

Fin
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3.- Proceso para la administracion de la plataforma de Registro de Tramites y Servicios
Municipales RETYS).

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracion de la plataforma RETYS, que funciona
como una base de datos de la informacion de tramites y servicios que se realizan ante las dependencias de
la Administracion Pablica Municipal.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccion N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Designacion de 1.1 Elaborar y natificar oficios solicitando al titular de | Auxiliar
enlace por cada una de las dependencias que ofrecen tramites | Administrativo (a)
dependencia y servicios a los ciudadanos la designacion de un
enlace.

1.2 Recibir contestacion con datos del servidor publico
designado como enlace y entregar Carta
Compromiso a cada enlace.

1.3 Recibir carta de compromiso firmada.

1.4 Elaborar directorio de los enlaces designados.

02 Capacitacion e 2.1 Convocar a los enlaces a capacitacion sefialando el | Jefe (a) de
informacién del dia, hora y lugar al que deberan asistir. Departamento
manejo de la
plataforma 2.2 Recibir a los enlaces convocados.

2.3 Gestionar el desarrollo de la capacitacion respecto a
la forma en la que se subira la informacion de los
tramites y servicios a la plataforma.

2.4 Elaborar registro de asistencia y observaciones de la
capacitacion.

03 Publicacionde la | 3.1 Revisar los campos de llenado obligatorio de cada | Jefe (a) de
Informacién servicio o tramite que elaboran las dependencias. Departamento
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3.2 Realizar observaciones al llenado de los campos
obligatorios.

3.3 Aprobar el contenido para su publicacién en la
plataforma.

3.4 Supervisar continuamente la actualizacién de los
tramites y servicios en la plataforma, que se
generen con motivo de reformas juridicas, fiscales o
administrativas.

04 Monitoreo de los 4.1 Realizar la revisiéon de los tramites y servicios que | Jefe (a) de
tramites y ingresan las areas. Departamento
Servicios que
Ingresan a la 4.2 Emitir observaciones para la optimizacion de la
Plataforma informacion, las dependencias deberan realizar la

actualizacion en un plazo maximo de 5 cinco dias
habiles posteriores a la aplicacion de las
modificaciones.
4.3 Supervisar constantemente la informacion de
trdmites y servicios en la plataforma.
Entrada Salida

Designacién y capacitacion de los enlaces con | Actualizacion y supervision constante de la informacién
las dependencias para la publicacion de la | publicada en la plataforma.
informacioén en la plataforma.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Informacién publicada deficiente. Alarmante Coordinar actividades de capacitacion
de los enlaces.

Requerir la actualizacion de la
Alarmante informacion a la dependencia
correspondiente.

Falta de actualizacion de la
informacion en la plataforma.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la administracion de la plataforma de Registro de Tramites y Servicios
Municipales

- S Coordinador (a) de Contratos y
Auxiliar administrativo (a) Convenios

Inicio

Solicitar a las dependencias que ofrecen
tramites y servicios a los ciudadanos la
designacion de un enlace

!

Elaborar directorio de enlaces Convocar a los enlaces a capacitacion

Los enlaces acuden

Convocar nuevamente a los enlaces

!

Proporcionar la capacitacion a los enlaces,
respecto a las formas con las que deberan
publicar la informacion en el portal

!

Supervisar constantemente la informacion de
tramites y servicios en la plataforma

Fin
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4.- Proceso para la administracion de la plataforma de andlisis de impacto regulatorio

(AIR).

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la administracién de la plataforma de Analisis de Impacto
Regulatorio, como herramienta para garantizar la calidad de la regulacidon, determinando opciones regulatorias
y no regulatorias que permitan proponer ajustes, mejoras o redisefios de la normatividad vigente.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Designacion de 1.1 Elaborar y notificar oficio a los titulares de las | Jefe (a) de
enlaces dependencias que gestionan modificaciones a los | Departamento

ordenamientos municipales, solicitando la
designacion de un enlace.

1.2 Recibir contestacion con datos del servidor publico
designado como enlace.

1.3 Elaborar directorio de enlaces desighados.

02 Publicacion de 2.1 Capacitar a los enlaces. Jefe (a) de
informacion en la Departamento
plataforma 2.2 Verificar que los enlaces ingresen los datos que

solicita la plataforma de analisis de impacto
regulatorio.

03 Validacion de los 3.1 Revisar la informacion publicada por los enlaces | Jefe (a) de
resultados en la plataforma, analizando su apego a los | Departamento

requisitos establecidos en la reglamentacion de la
materia.

3.2 Notificar las observaciones y correcciones que
deberén realizar las dependencias.

3.3 Revisar que las correcciones se hayan generado en
la plataforma.
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Entrada

Salida

Responsabilidad del manejo de la informacion
publicada en la plataforma.

Actualizacién y supervision constante de la informacion
publicada en la plataforma.

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Informacién publicada sin apego a Gestionar las correcciones necesarias
1 Alarmante . ” .
los reglamentos. de la informacién publicada.
. . . Requerir a las dependencias la
2 Informacién reflejada incompleta. Alarmante quernr . pendas
publicacién de la informacién faltante.
E—

181




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

Diagrama de flujo:

Proceso para la administracion de la plataforma de analisis de impacto regulatorio

N S Coordinador (a) de Contratos y
Augxiliar administrativo (a) Convenios

Inicio

Solicitar a las dependencias que ofrecen
tramites y servicios a los ciudadanos la
designacion de un enlace

!

Elaborar directorio de enlaces Convocar a los enlaces a capacitacion

Los enlaces acuden

Convocar nuevamente a los enlaces

!

Proporcionar la capacitacion a los enlaces,
respecto a las formas con las que deberan
publicar la informacion en el portal

!

Supervisar constantemente la informacion de
tramites y servicios en la plataforma

Fin
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5.- Proceso parala certificacion del Sistema de Apertura R4pida de Empresas (SARE).

Descripcién:
En este proceso se describen los pasos a seguir para obtener la certificacion o renovar la certificacion del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria.
Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Solicitud de 1.1 Estimar necesario certificar el sistema de apertura | Jefe (a) de
certificacion rapida del municipio o bien renovar la certificacion | Departamento

existente proxima a perder vigencia.

1.2 Ingresar al portal de la Comisién Nacional de Mejora
Regulatoria  (conamer.gob.mx), consultar la
documentacion necesaria y descargar los formatos
correspondientes, sera necesario presentar:

- Carta de intencion

- Formato de solicitud

- Acta de cabildo

- Manual de operacion

- Catélogo de giros

- Formato Unico de apertura

1.3 Solicitar al Presidente (a) Municipal la elaboracion de
la carta de intencion dirigida al Comisionado Nacional
de Mejora Regulatoria, donde se manifieste el interés
del municipio en obtener la certificacion del sistema
SARE.

1.4 Recibir la carta de intencion firmada por el Presidente
(a) Municipal.

1.5 Llenar formato de solicitud SARE y gestionar copias
certificadas de los siguientes documentos: acta de
cabildo que funge como marco normativo del sistema
SARE del municipio, manual de operacion del
sistema SARE implementado en el municipio,
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catalogo de giros del municipio y el formato Gnico de
apertura que se proporciona a los solicitantes del
tramite.

1.6 En caso de no contar con alguno de los documentos
previamente sefialados, gestionar su elaboracion.

1.7 Presentar la documentaciéon via electrénica a la
Comision Nacional de Mejora Regulatoria, el
contacto deberd  solicitarse mediante un
acercamiento telefénico.

02 Validacién y visita | 2.1 Esperar a que la CONAMER valide la informacion | Jefe (a) de
de inspeccion proporcionada. Departamento

2.2 Programar visita de certificacion in situ en las
instalaciones del médulo SARE del municipio.

2.3 Recibir al funcionario encargado de realizar la visita.

2.4 Realizar la visita de verificacion.

2.5 En su caso, recibir y atender las observaciones y
propuestas de la CONAMER.

03 Recepcion de 3.1 Recibir oficio de la Comisién Nacional de Mejora | Jefe (a) de

dictaminacién Regulatoria, en el que se dictamine si el sistema | Departamento

municipal es aprobado o no es aprobado.

Secretaria (0)

3.2 En su caso, recibir la certificacion; esta tendra una
vigencia de dos afos.

3.3 Notificar resultados al Presidente (a) Municipal y al
Sindico.

3.4 Archivar expediente.

Entrada Salida
Necesidad de certificar el sistema de apertura | Recibir dictamen en el que se apruebe 0 no se apruebe la
rapida de empresas del municipio. certificacién del sistema SARE del municipio.
Analisis de riesqo:
No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
1 Falta . de la  documentacion Alarmante Gestionar su elaboracion.
requerida.
Respuesta negativa  de la Someter el sistema a andlisis para su
2 e Tolerable Lo
certificacion. optimizacion.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la certificacion del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)

Jefe (a) de Departamento

Inicio

Estimar necesario certificar el Sistema de
Apertura Rapida de Empresas del municipio

v

Ingresar al portal de la Comision Nacional de
Mejora Regulatoria, consultar la documentacion
necesaria y descargar los formatos

Solicitar al Presidente Municipal la elaboracion
de la carta de intencion No
v
Llenar formato de solicitud SARE y gestionar los
documentos necesarios

v

Presentar la documentacion via electrénica a la
Comisién Nacional de Mejora Regulatoria

v

Recibir al funcionario en representacion de la
CONAMER y realizar la visita de verificacion

Se recibe la
Recibir el dictamen de la CONAMER % aprobacion del
sistema

Si

A 4

Informar al Presidente municipal y al sindico

v

Archivo

Fin
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Departamento de
Regularizacion de Predios

186



Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

Inventario de Procesos

Dependencia Sindicatura Cédigo MPP-S-JDRP
Ubicacién No. Denominacién del Proceso Pag.
01 | Regularizacién de predios. 188

Jefatura de Inscripcién al Registro Publico de la Propiedad y apertura de
02 . . 196
Departamento de cuentas ante la Direccién de Catastro.
Regularizacion de 03 | Titulacion de predios o lotes. 199
redios 04 Instalacién y el seguimiento de las actividades de la Comision 204
Municipal de Regularizacién.
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1.- Proceso para laregularizacion de predios.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la regularizacién de predios y
asentamientos humanos de dominio privado o de aquellos susceptibles de incorporacién al dominio publico
en el municipio de San Pedro Tlaquepaque.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios

Responsable del proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Recepcion de 1.1 Recibir la solicitud para regularizaciéon mediante: Secretaria (0)
solicitud I. El acuerdo del Ayuntamiento;
_ o Jefe (a) de
II. La promocién del Ejecutivo del Estado; Departamento

lll. La solicitud de la asociacion de vecinos
posesionarios del predio o fraccionamiento,
debidamente reconocida por el Municipio;

IV. La solicitud del titular del predio o
fraccionamiento;

V. La solicitud del organismo publico
descentralizado operador de los servicios que se
administran en los predios cuya regularizacién se
solicita; y

VI. El acuerdo o promocion de la Procuraduria
motivada por los problemas que haya identificado
en las acciones de su competencia.

1.2 En el caso de recibir solicitudes por ciudadanos,
realizar el asesoramiento para la presentacion de la
misma.

1.3 Garantizar que los tramites de regularizacion sean
solicitados por los titulares de los derechos,
revisando:

a.- Copia de los documentos donde se identifiquen
los predios, fraccionamientos o lotes objeto de la
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14

15

1.6

1.7

regularizacion y de los promoventes respecto a los
mismos;

b.- El documento que acredite la posesion del
predio, fraccionamiento o lote;

c.- El certificado de Inscripcion del Registro Publico;

c.- La constancia del historial del predio como
inmueble en propiedad privada, que extienda la
dependencia a cargo del Catastro;

d.- El Estudio y Censo que realice conjuntamente la
Jefatura de Regularizacién, la asociacién vecinal y
la Procuraduria

e.- En su caso otros documentos legales idoneos
gque considere la Comision Municipal de
Regularizaciéon, siempre que no contravenga
derechos.

Apertura los expedientes de cada una de las
solicitudes.

Revisar que cada uno de los expedientes contengan
lo siguiente:

I. Solicitud a la Comision, por parte del titular del
predio original y/o asociacion vecinal y/o asociacion
Civil, acompafiando a la misma:

a.- Copia de identificacion oficial vigente del titular y
promoventes;

b.- Croquis de ubicacién especificando claramente
el poligono;

c.- En su caso acta de entrega de posesion de las
areas de cesion para destinos y vialidades,
formalizada ante patrimonio municipal.

d.- Copia del Acta Constitutiva de la Asociacién
Vecinal, debidamente validada.

e.- Copia certificada del Acta Constitutiva
tratdndose de Asociacion Civil.

Prevenir en caso de no presentar los documentos
completos. En caso de observaciones, el
promovente, cuenta con veinte 20 dias naturales
para subsanar o realizar lo conducente. Si en dicho
el plazo no ingresa los documentos faltantes o hace
las correcciones, se entendera por desechada la
solicitud de regularizacion.

Admitir la solicitud, en caso de cumplir con los
requisitos.

02

Inspeccion del
predio y
elaboracién de la
ficha técnica y el

2.1

2.2

Instruir al personal técnico para que realice la
inspeccién del predio que se pretenda regularizar.
Se contara con 15 dias habiles.

Acudir al lugar, realizar la inspecciéon del predio,
analizar los planos y documentos.

Jefe (a) de
Departamento
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dictamen
correspondiente

2.3

Elaborar la ficha técnica y el dictamen del poligono
del predio o fraccionamiento, relativo a las
afectaciones y/o restricciones consideradas en el
programa municipal de desarrollo vigente con el
propdsito de contar con informacién suficiente para
su valoracion.

Auxiliar Técnico

(@)

Técnico (a)
Especializado (a)

03

Publicacién en
medios oficiales

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Elaborar y natificar oficio dirigido a la Secretaria de
Ayuntamiento, para solicitar dar a conocer el inicio
del procedimiento de regularizacion del predio o
fraccionamiento mediante la publicacion hecha por
una sola vez en la Gaceta Municipal.

Solicitar la publicacién a la Secretaria (0) del
ayuntamiento, por 3 tres dias en los estrados de la
Presidencia Municipal, dicha publicacion debera
contener la descripcion y ubicacion del predio.
Recibir del secretario (a) del Ayuntamiento, una vez
concluido el plazo marcado después de la
publicacion, la certificacion de la publicacién en
estrados de la Presidencia Municipal.

Integrar el expediente con:

a.- La solicitud de regularizacion;

b.- El documento de identificacion de la titularidad
original del predio o fraccionamiento, propuesto
como objeto de regularizacion,

c.- Los estudios con elementos técnicos,
econOmicos y sociales emitidos por la Dependencia
Municipal, y

d.- La certificacion del Secretario (a) General
respecto de las publicaciones hechas en los
estrados.

Remitir expediente a la Comisién Municipal de
Regularizacién para su aprobacion.

Recibir la aprobacion de los expedientes.

Jefe (a) de
Departamento

Auxiliar Técnico

(@)

Técnico (a)
Especializado (a)

04

Solicitud de
dictamen de
procedencia

4.1

4.2

4.3

4.4

Dar cuenta del expediente a la Comisién Municipal
de Regularizacion para en su caso acordar se envié
a la Procuraduria de Desarrollo Urbano.

Elaborar oficio dirigido a la Procuraduria de
Desarrollo Urbano, solicitando analice el expediente,
para que de considerar factible la regularizacién
emita el dictamen de procedencia, acompafiando
copias certificadas del expediente del procedimiento
de regularizacion para tal efecto. Lo elabora
Secretario (a) Técnico (a).

Notificar oficio a la Procuraduria de Desarrollo
Urbano.

Recibir dictamen de procedencia.

Jefe (a) de
Departamento

Secretaria (0)
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05

Aprobacién del
dictamen por la
Comision

5.1 Presentar el dictamen de procedencia a la Comisién
Municipal de Regularizacién para que analice y en
su caso apruebe el dictamen de procedencia, para
los siguientes efectos:

I.- Aprobar la procedencia de regularizaciéon del
predio o fraccionamiento;

II. En los casos de regularizacién de predios y
fraccionamientos, formular y autorizar la
elaboracidn del proyecto definitivo de urbanizacién,
con los elementos que se enumeran a continuacion;
e individualizar e identificar los lotes objeto de
regularizacion y a los respectivos titulares; aprobar
el levantamiento topografico, con coordenadas UTM
donde se identifique el inmueble, su poligono y en
su caso, la aceptacién de sus colindantes.

lll.- En los casos de regularizacion de
fraccionamientos, formular y autorizar el proyecto
definitivo de urbanizacion, con los elementos que
indica el presente reglamento, e individualizar e
identificar los lotes objeto de regularizacion y a los
respectivos titulares.

IV.- En los casos de los bienes de dominio publico,
aprobar el levantamiento topografico donde se
indique el inmueble.

5.2 Integrar el dictamen de procedencia al expediente.

Jefe (a) de
Departamento

Auxiliar Técnico

(@)

Técnico (a)
Especializado (a)

06

Elaboracion del
proyecto definitivo

6.1 Instruir para la elaboracion del proyecto definitivo de
urbanizacion de fraccionamientos o predios y en su
caso las é&reas de cesion para destinos o
incorporacion al dominio publico, que contendra:

.- El plano de localizacion donde se precise:

a) La ubicacion del fraccionamiento en el centro de
poblacién.

b) Las areas de restriccion o zonas intermedias de
salvaguarda, con sus dimensiones y superficies; y
en su caso;

c) Los predios originales y la indicacion de las
etapas como se propone realizar la identificacién y
titulacion de lotes.

.- El plano de espacios publicos y areas de cesion
para destinos, con sus dimensiones, superficies,
denominacién o nomenclatura.

lll.- El plano de las manzanas del fraccionamiento
con sus dimensiones, superficies y nomenclatura.

Jefe (a) de
Departamento

Auxiliar Técnico

(@)

Técnico (a)
Especializado (a)
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

IV.- Plano que indica las etapas para la
identificacién y titulacién de lotes.

V.- El uso del suelo que corresponda a los
inmuebles, conforme a su clasificacion de areas y
zonas.

VI.- Vialidades con sus dimensiones, superficies,
denominacién o nomenclatura.

VII.- Lotificacion general y lotificacion especifica,
con dimensiones y superficies de cada lote.

Todos y cada uno deberan contener cuadros de
construccion con coordenadas UTM, con los datos
de identificacion de la cédula profesional de la
materia acreditado y reconocido por la dependencia
municipal encargada de desarrollo urbano.

Recibir el proyecto definitivo de urbanizacion.

Elaborar oficio a la Coordinacion de Gestion Integral
de la Ciudad, para que valide el proyecto en un plazo
de 10 dias naturales.

Recibir validacion de parte de la Coordinacion de
Gestion Integral de la Ciudad.

Presentar el proyecto definitivo de Urbanizacion y la
validacion a la Comision  Municipal de
Regularizacién para su aprobacion.

Recibir la aprobacion por parte de la Comision.

07

Convenio de
regularizacion

7.1

7.2

Elaborar y presentar la propuesta de reduccion de
créditos fiscales resultantes del procedimiento de
regularizacion, a la Comisibn Municipal de
Regularizacion para su valoracion.

Requerir e integrar el convenio de regularizacion
para establecer la ejecucion de obras de
infraestructura y equipamiento faltantes,
incompletas o deficientes, a través de la modalidad
de accion urbanistica de objetivo social., suscrito
por:

1.- El Gobierno Municipal a través de los Titulares
de la Presidencia Municipal, Sindicatura Municipal,
Secretaria (0) del Ayuntamiento y Tesoreria
Municipal

2.- El Titular del Predio, sujeto a regularizacién

3.- En caso de que no comparezca el titular del
predio o fraccionamiento se firmar4d con el
Presidente (a), Secretario (a) y Tesorero de la

Jefe (a) de
Departamento

Auxiliar Técnico

(@)

Técnico (a)
Especializado (a)
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7.3

Asociacion Vecinal o Civil, previa autorizacion de la
asamblea

4.- Como testigos el Secretario (a) Técnico (a) y la
Procuraduria.

Recabar firmas de las partes involucradas.

08

Resolucién
administrativa de
regularizacion

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Elaborar el proyecto de resolucion administrativa.

Recibir aprobacién por la Comisién Municipal de
Regularizacion la resolucion administrativa.

Turnar el proyecto de resolucién y el expediente de
regularizacion al Pleno del Ayuntamiento a efecto
de:

1.- Aprobar el Convenio de Regularizacion.

2.- Ordenar el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del convenio de regularizacion.

3.- Formalizar la afectacién de los bienes de dominio
publico y su titulacion.

4.- Autorizar el procedimiento de titulacion a los
poseedores de predios o lotes de propiedad
privada.

5.- Ordenar la inscripcion del predio en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

6.- Ordenar la apertura de cuentas catastrales del
predio.

7.- Determinar que los predios o lotes de propiedad
privada cuya posesion legal no se acredite 0 no se
solicite su titulacién, para que transcurrido un plazo
de 6 meses posteriores a la emisién de la resolucion
serdn predios o lotes sin titular, los cuales el
Ayuntamiento declarara como bienes de dominio
privado del municipio para integrar las reservas
territoriales.

Notificar al ciudadano o a la asociacion vecinal.

Publicar en la resoluciébn autorizada de forma
abreviada en la gaceta.

De ser aprobada, inscribir la resolucion y cartografia
en el Registro Publico de la Propiedad, de acuerdo
al reglamento en materia.

Archivar el expediente.

Jefe (a) de
Departamento

Auxiliar Técnico

(@)

Técnico (a)
Especializado (a)
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Entrada

Salida

publicacién, dictamen

Recibir solicitud para regularizar un predio o lote,
acompafiada de los documentos necesarios,
inspeccion,
procedencia, proyecto, convenio y resolucion.

de

formal del predio.

Seguimiento de la solicitud y en su caso la regularizacién

Anadlisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Pérdida de informacién original. Resguardo adecuado de los
1 Alarmante
documentos.
Ausencia de diligencias de Procurar se realicen en el momento
2 e ., Alarmante .
notificacion a los recurrentes. pertinente.
L, Revisar el reglamento aplicable, para
Falta de gestion con las . 9 P P
L determinar el nombre y los plazos en
3 dependencias internas y externas Alarmante .
los que tiene que generar
para el desarrollo del proceso. C
comunicacion con ellas.
- . No realizar el trdmite hasta que se
Incumplimiento de requisitos para .
4 . . Tolerante entregue la documentacion completa
realizar el tramite.
conforme lo establece el reglamento.
Utilizar los datos  personales
Unicamente para los fines en que
Tratamiento indebido de datos fueron recabados, en apego a lo
5 Alarmante . . L .
personales. dispuesto por la legislacion aplicable y
contar con el aviso de privacidad
correspondiente para cada tramite.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la regularizacion de predios

Secretaria (0) Jefe (a) de Departamento Técnico (a)

Especializado (a)

Recibir solicitud acompafada de
los documentos necesarios y
remitir al Jefe de Departamento

» Abrir el expediente
Ordenar la inspeccion del predio o _| Realizar la inspeccion del predio
fraccionamiento y elaborar la ficha técnica

Solicitar la publicacion de la regularizacion en
medios oficiales y recibir certificaciones de su [«
publicacién

I

Integrar expediente y remitir a la COMUR
para gestionar lo conducente al dictamen de
procedencia ante la PRODEUR

:

Solicitar la elaboracion del proyecto definitivo
de urbanizacion, recibirlo y ordenar su
validacion a la Coordinacion de Gestion de la
Ciudad para posteriormente solicitar su
aprobacion a la COMUR

v

Elaborar propuesta de reduccion de créditos
fiscales y solicitar la elaboracién del convenio
de regularizacion

Elaborar proyecto de resolucién administrativa
y solicitar a la COMUR su aprobacion

v

Solicitar aprobacion de la regularizacion al
Pleno del Ayuntamiento

v

Solicitar publicacion abreviada de la
resolucién en medios oficiales e inscribir
cartografia en el registro publico

v

Notificar al ciudadano o a la asociacion
vecinal

Archivo <

Fin
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2.- Proceso de inscripcién al Registro Publico de la Propiedad y apertura de cuentas

ante la Direccién de Catastro.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la inscripcién al Registro Publico de la
Propiedad y apertura de cuentas en la Direccién Catastro de aquellos titulos originales de predios
regularizados, que no contaran con un registro previo.

Ubicacion:

Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable

01 Instruccién de 1.1 Recibir de la Secretaria General del Ayuntamiento | Jefe (a) de
apertura de oficio que instruya la apertura de cuentas a catastro | Departamento
cuentas e y la inscripcién el Registro Publico de la Propiedad, .

. L . - . Secretaria (0)
inscripcion al con fundamento de la resolucién administrativa de
Registro Publico regularizacion de un predio aprobada en sesién del
Ayuntamiento.
1.2 Registrar instruccion y realizar la tramitacién
necesaria.

02 Apertura de 2.1 Redactar oficio dirigido a la Direccion de Catastro | Jefe (a) de
cuentas a solicitando la apertura de las cuentas | Departamento
Catastro correspondientes, acompafiado copia certificada de .

la resolucién administrativa que funda la peticion. Auxn.|a.r )
Administrativo (a)
2.2 Natificar el oficio a la Direccion de Catastro para que
se encargue de la apertura de cuentas, recibiendo
el acuse de recibido correspondiente para integrarlo
al expediente.
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03 Inscripcién de 3.1 Redactar oficio dirigido al Registro Publico | Jefe (a) de
cartografia en el solicitando la inscripcion del predio, acompafiado de | Departamento
Registro Publico copia certificada de la resoluciéon administrativa que Auxil

uxiliar

funda la peticion y la cartografia correspondiente a Admini .

efecto de formalizar la afectacion de los bienes. ministrativo (a)

3.2 Notificar el oficio al Registro Publico y llevar a cabo
las gestiones correspondientes. Dicha institucion
analizara los documentos y los inscribira.

3.3 Recibir la boleta de inscripcién registral con nimero
de folio real, sello oficial y rabrica del recepcionista.

Entrada Salida

Recepcion de instruccion para que se realice la | Inscripcion del predio en el Registro Pudblico de la
inscripcion del predio regularizado ante Registro | Propiedad y la apertura de cuentas a Catastro.

Publico y se gestione la apertura de cuentas a
catastro del mismo.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
. . L - Resguardo  adecuado de los
1 Perdida de informacion original Alarmante 9
documentos.
Ausencia de diligencias de . . .
2 e ., 9 Alarmante Procurar se realicen inmediatamente.
notificacion.
Utilizar los datos  personales
Unicamente para los fines en que
Tratamiento indebido de datos fueron recabados, en apego a lo
3 Alarmante . . ., .
personales. dispuesto por la legislacion aplicable y

contar con el aviso de privacidad
correspondiente para cada tramite.
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Diagrama de flujo:

Proceso de inscripcion al Registro Publico de la Propiedad y apertura de cuentas ante la Direccion de Catastro

Secretaria (o)

( Inicio )

y

Jefe(a) de Departamento

Recibir oficio que instruya la inscripcion al
registro publico de la propiedad y la apretura
de cuentas a catastro y remitirlo al Jefe de

Redactar oficios dirigidos a la Direccion de
Catastro y al Registro Publico solicitando la
inscripcion del predio y la apertura de cuentas

Notificador(a)

Notificar oficios a las dependencias, recibir la
holeta de inscripcion y el comprobante de
fegistro

Departamento catastrales
. Recibir los documentos y realizar las
Archivo : )
gestiones necesarias
Fin
E—
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3.- Proceso para la titulacion de predios o lotes.

Descripcién:

regularizados.

En este proceso se describen los pasos a seguir para llevar a cabo la titulacién de los predios o lotes

Ubicacion:

Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento

Descripcién

Responsable

01 Solicitud y
recepcion de
documentacion

11

1.2

13

Proporcionar la informacidn necesaria a todo
interesado en realizar el procedimiento.

Recibir solicitud individual del posesionario de un
predio o lote declarado regularizado, mediante
escrito dirigido a la Comision Municipal de
Regularizacion solicitando se reconozca la
titularidad del mismo respecto del predio.

Elaborar un acta testimonial en la que el
promovente, bajo protesta de decir verdad
manifieste estar en posesién a titulo de duefio del
lote por lo menos durante los dltimos 5 afios, de
forma pacifica, continua y publica; acompafiando
los siguientes documentos:

Solicitud por escrito

Copia simple de los documentos que acrediten
su posesion legal.

Certificacion del testimonio de los colindantes
ante fedatario publico.

Integrar la descripcién detallada del lote,
consistente en la extension de la superficie,
medidas y colindancias de su perimetro, asi
como el plano manzanero donde se identifique la

Secretaria (0)

Abogado (a)

199




)

Gobierno de
TLAQUEPAQUE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

nomenclatura de las vialidades, el nimero de la
manzana y el nimero del lote.

- En su caso, escrito que haga constar la
designacion de beneficiarios en caso de
fallecimiento, o la constitucién del predio como
patrimonio de familia.

- ldentificacién oficial

- Acta de matrimonio y acta de nacimiento del
cényuge.

1.4 Remitir documentacion al Jefe (a) de Departamento
para el desarrollo de las gestiones internas
necesarias.

02

Elaboracion del
dictamen de
acreditacion

2.1 Elaborar el dictamen de acreditacién a efecto de:

- Determinar que la posesion esta a favor del
promovente, quien acreditara que adquirié y
habito el predio de manera pacifica, continua,
publica, de buena fe y a titulo de duefio para los
efectos de ser reconocido como titular del predio
o lote.

- Declarar que el titular del predio o lote adquirié
su propiedad o dominio en virtud de la accién
administrativa de regularizacion.

- Emitir el documento que adquiera el caracter
formal de titulo de propiedad.

2.2 De no cumplir con los requisitos, notificar la negativa
al promovente.

2.3 Remitir expediente a la Comisién Municipal de
Regularizacion para su aprobacion.

Jefe (a) de
Departamento

Técnico (a)
Especializado (a)

03

Publicacién del
dictamen

3.1 Una vez aprobado, elaborar oficio dirigido a la
Secretaria (0) del Ayuntamiento, solicitando la
publicacion abreviada del dictamen en la gaceta
municipal o en su defecto en el periddico oficial del
Estado de Jalisco.

3.2 Notificar el oficio para que se realice la publicacién
por tres dias en los estrados de la Presidencia
Municipal y en su caso en la delegacién o agencia
municipal de la ubicacién del lote, predio o
fraccionamiento, asi como en las oficinas de la
asociacioén de vecinos correspondiente, el dictamen.

Jefe (a) de
Departamento
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3.3

Anexar la certificacion del Secretario (a) del
Ayuntamiento, respecto de las publicaciones al
expediente.

04 Proyecto de 4.1 Elaborar el proyecto de resolucion que establecera | Jefe (a) de
resolucion el derecho de propiedad. De no presentarse | Departamento
oposicion en el plazo de 30 dias posteriores a la Técn
publicacién del dictamen. ecnlgo .(a)
Especializado (a)
4.2 Solicitar al Secretario (a) del Ayuntamiento levante | auxiliar Técnico
la constancia de no oposicion. (@)
4.3 Emitir el proyecto de resolucion donde se reconozca
el derecho de propiedad o dominio a favor del
solicitante, adquirido por efecto de la accidn
administrativa de regularizacion.
05 Firma de resolucién | 5.1 Remitir a la Presidencia Municipal para la | Jefe (a) de
aprobacion del proyecto de resolucion. Departamento
Técnico (a)
5.2 Recabar la firma del Presidente (a) Municipal, | Especializado (a)
Secretario (a) del Ayuntamiento y el Sindico (a) Auxiliar Téen
Municipal. uxiliar Técnico
(a)
06 Acreditacion de 6.1 Elaborar contra recibo por el pago el procedimiento | Jefe (a) de
pago transmision de transmisién patrimonial Departamento
patrimonial o
6.2 Entregar el contra recibo al solicitante para que Eecnlgolga)d
realice pago. specializado (a)
Auxiliar Técnico
6.3 Recibir recibo de pago y anexar al expediente. (@)
07 Elaboracion de 7.1 Elaborar oficios que soliciten la inscripcion de la | Jefe (a) de
oficios resolucion al Registro Pdblico y demés | Departamento
documentacion necesaria. o
Técnico (a)

7.2

7.3

7.4

7.5

Notificar oficio y realizar las gestiones necesarias.
Recibir la boleta de inscripcion.

Presentar oficio solicitando la incorporacion y
apertura de cuentas a la Direccidon de Catastro

Municipal.

Notificar oficio a la Direccién de Catastro.

Especializado (a)

Auxiliar Técnico

@)
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08 Entrega de titulo de | 8.1 Programar el evento de entrega de titulos de | Jefe (a) de
propiedad propiedad en conjunto con la Presidencia Municipal. | Departamento

8.2 Notificar al promovente sobre el evento.
8.3 Realizar la entrega de la resolucion administrativa y

titulo de propiedad y de la boleta registral
correspondiente.

Entrada Salida

Recibir  solicitud del posesionario cuya | Entrega de titulo de propiedad a los solicitantes.
regularizacion fue autorizada, solicitando se
reconozca la titularidad del mismo respecto del
predio.

Analisis de riesgo:

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Ausencia de diligencias de Procurar se realicen inmediatamente.
1 Alarmante

notificacién al recurrente.

Resguardo adecuado de los

2 Perdida de documentacién Alarmante
documentos.
Utilizar los datos  personales
Unicamente para los fines en que
Tratamiento indebido de datos fueron recabados, en apego a lo
3 Alarmante . . L )
personales. dispuesto por la legislacién aplicable y

contar con el aviso de privacidad
correspondiente para cada tramite.
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Diagrama de flujo:

Proceso para la titulacion de predios o lotes

Secretaria (0)

( Inicio )

¥

Jefe (a) de Departamento

Abogado (a)

Recibir solcitud del reconocimiento de la
propiedad individual sobre un predio
declarado regularizado acompafiada de los

documentos necesarios

Analizar el asunto e instruir a un abogado
para el levantamiento del acta
correspondiente

Elaborar un acta testimonial en la que el
solicitante manifieste estar en posesion del
inmueble durante los (itimos 5 afios, de forma
pacifica, continua y publica

Elaborar dictamen de acreditacion y remitir a

la COMUR para su aprobacion

¢

Solicitar la publicacion abreviada del dictamen
en medios oficiales y recibir certificacion de fa
realizacion de la publicacion y de no oposicion

v

Elaborar el proyecto de resolucién, remitir a la
Presidencia Municipal para su autorizacion y
elaborar contra recibos por el procedimiento

de transmision patrimonial

v

Jefe de Departamento

Fin

Gestionar la inscripcion al registro publico y la
apertura de cuentas catastrales, programar
evento de entrega y entregar copia certificada
de la resolucion autorizada al solicitante
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4.- Proceso paralainstalacion y el seguimiento de las actividades de la Comisién
Municipal de Regularizacion.

Descripcién:

En este proceso se describen los pasos a seguir para la instalacion, convocatoria y atencién de asuntos
competencia de la Comisién Municipal de Regularizacion.

Ubicacién:
Dependencia Sindicatura
Direccién N/A
Departamento Jefatura de Departamento de Regularizacion de Predios

Responsable del Proceso:

Jefe (a) de Departamento

Desarrollo del procedimiento identificado:

No. Procedimiento Descripcién Responsable
01 Instalacion de la 1.1 Recibir de Secretaria (0) del Ayuntamiento copia del | Jefe (a) de
Comisién documento que sefiale el nombre de los integrantes | Departamento
Municipal de de la Comisibn Municipal de Regularizacion,
Regularizacion instalada dentro de los primeros 30 dias del inicio

de funciones del Ayuntamiento.

1.2 Resguardar el documento en el archivo de la
dependencia, a efecto de estar disponible para
identificar a los integrantes de la comision a quienes
se notificara la convocatoria de las sesiones de la
gue habran de tener lugar por lo menos 1 vez al

mes.

02 Medios 2.1 Reservar los espacios necesarios para celebrar las | Jefe (a) de
preparatorios y sesiones a efecto de tenerlos a disposicion. Departamento
convocatoria a
sesion de la 2.2 Elaborar orden del dia con los asuntos a tratar en la
Comision sesion que se pretenda celebrar.

Municipal de
Regularizacion 2.3 Emitir la convocatoria a sesién de la Comision en la

gue se sefiale el dia, hora y lugar de la misma, con
3 dias habiles de anticipacion.
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2.4 Notificar convocatoria a los integrantes de la
comisién, acompafiada del orden del dia
establecido para la sesion.

03 Sesion de la 3.1 Realizar el pase de lista, siendo necesaria la | Jefe (a) de
comision y asistencia de la mitad de los integrantes que de | Departamento
elaboracién de conformidad con el reglamento en materia tienen
acta de reunion derecho a voz y voto para sesionar validamente.

3.2 Desahogar los puntos previstos en el orden del dia
y los asuntos a tratar.

3.3 Establecer y votar los acuerdos alcanzados.

3.4 Elaborar acta de reunidn con los acuerdos a los que
se haya llegado en la sesién.

Entrada

Salida

Recepcion de copia del documento que contenga
el nombre de los integrantes de la comisién para
gue de conformidad con el reglamento en materia
se convoque a sesiones periddicamente.

Celebracion de sesiones y desahogo de asuntos
competencia de la comision municipal de regularizacion.

Analisis de riesgo:

personales.

No. Riesgo Evaluacion del Actividad de Control
Riesgo
Ausencia del nimero de integrantes
1 necesarios para sesionar Alarmante Solicitar confirmacién de asistencia.
validamente.
. . . Implementar un calendario en el que
2 Ausencia de convocatoria a sesion. Alarmante . o
se establezcan sesiones periddicas.
Utilizar los datos  personales
Unicamente para los fines en que
Tratamiento indebido de datos fueron recabados, en apego a lo
3 Alarmante

dispuesto por la legislacion aplicable y
contar con el aviso de privacidad
correspondiente para cada tramite.
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Diagrama de flujo:

Proceso para a instalacion y el sequimiento de las actividades de a Comision Municipal e Regularizacion

Secretaralo)

‘ Inicio ’

Jefe (a) e Deparamento

Recibiry resquardar copia del documento que
seile 2 integrantes de a Comision
Municpalde Regularzacion

4’

Planear sesion de a comision disefiando e
0rcen deldia y 1os asuntos a tatar, adems
(e eservar los espacios necesarios

|

Notfcador (3

Elahorar Convocatora y girar oficio alos
Integrantes de la comision

4’

Noffcar ofcios a as dependencias,reciir a
boleta de inscipeiony ¢l comprobants de
fegitio

Recibi alos partcipantes,realizar el pase de
Istay desahogar el orden del dia

|

Archivo

‘7

Establecery vota los puntos del orden del dia
para posteriomente elaborar un acta de
acUerdos y dar por conclia a sesion

Fin
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Formatos Aplicables

ASUNTO: SOLICITUD DE CONVENIO DE TOLERANCIA
JOP NUMERO:
LIC.DANIELA BECERRA SOTO
DIRECTOR JURIDICO DE OBRAS PUBLICAS

PRESENTE.

CON DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES EN LA FINCA MARCADA CON EL NUMERO
DE LA CALLE , EN LA COLONIA

EN EL MUNICIPIO DE , AL CORRIENTE DE

MIS CONTRIBUCIONES ANTE ESTE MUNICIPIO.

DESIGNANDO EN SU CASO A , PARA
QUE EN MI REPRESENTACION RECIBA CUALQUIER TIPO DE DOCUMENTACION EN MI NOMBRE,
RESPECTO DE ESTA SOLICITUD, ASI BIEN CON EL DEBIDO RESPETO COMPAREZCO MEDIANTE EL

PRESENTE OCURSO A;
EXPONER

QUE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, SOY PROPIETARIO Y POSEEDOR DEL PREDIO
UBICADO EN LA CALLE CON
NOMENCLATURA Y NUMERO OFICIAL EN LA COLONIA , DE
ESTE MUNICIPIO UNA VEZ EXPRESADO LO ANTERIOR ACUDO ANTE USTED A SOLICITARLE, TENGA
BIEN EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL CUAL SE OTORGUE EL FORMAL CONVENIO DE

TOLERANCIA PARA EL EFECTO DE:

NORMAN AL PROCEDIMIENTO LOS ARTICULOS 77 FRACCION lII, 79 VIl Y 80 FRACCION I,
52 FRACCION II, 60 Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES ALA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, Y LOS NUMERALES 48,49,50,51,52,57 Y DEMAS
RELATIVOS Y APLICABLES DEL REGLAMENTO DE CONTRACCIONES DEL MUNICIPIO DE
TLAQUEPAQUE, JALISCO, Y DEMAS RELATIVOS APLICABLES AL PRESENTE CASO.
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PARA TALES EFECTOS ANEXO LOS DOCUMENTOS SIGUIENTES:

v .
v

b
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR O IDENTIFICACION OFICIAL.
COPIA DE ESCRITURAS DEL DOMICILIO ARRIBA MENCIONADO, O CON LO QUE ACREDITO
TITULARIDAD DE PROPIETARIO.

COPIA DE RECIBO DE PAGO DE PREDIAL.
FOTOS DE LA VIVIENDA O PREDIO SUSCEPTIBLE A RECIBIR EL CONVENIO DE TOLERANCIA.

FIRMA DE ANUENCIA DE LOS VECINOS (50 % + 1) CON COPIA DE CREDENCIAL DEL

ELECTOR.
EN SU CASO, PAGO DE LA MULTA EMITIDA POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL PERTINENTE.

OTROS

TODO EN ORIGINAL PARA COTEJO Y DEJANDO UNA COPIA SIMPLE A ESTA AUTORIDAD

ADMINISTRATIVA.

POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO;

PIDO
PRIMERO: SE ME TENGA PRESENTADO FORMAL SOLICITUD, ANTE ESTE H.AUTORIDAD.

SEGUNDO: EN CASO DE SER PROCEDENTE MI TRAMITE ADMINISTRATIVO, ME OTORGUE

EL ANTES MENCIONADO CONVENIO.

ALOS

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL ADMINISTRADO
SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

DIAS DEL MES DE DELANO 202__.
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Glosario de Términos

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo,
departamento o unidad.

Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: Conjunto de actos o labores
especificas a realizar por individuo, departamento o unidad para la formulacién de estrategias
de identificacién de eventos potenciales que podrian afectar el desarrollo de los procesos,
proponiendo medidas para su mitigacion o minimizacion.

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

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por un Presidente Municipal, un Sindico y el nimero
de regidores de mayoria relativa y de representacion proporcional que se determinan en la ley
estatal en materia electoral, quienes seran electos popular y directamente mediante planillas; y
permanecen en sus cargos tres afios, con la finalidad de administrar los intereses del municipio

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del personal que labora en el ayuntamiento. La capacitacion les permite
a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos,
adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

Comunicacion: Accién y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa.

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

Dependencia: Es aquella institucion 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, entre otras son: la Secretaria del
Ayuntamiento, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Comisaria, la Contraloria, entre
otras.

Diagrama de Flujo: Representacion gréafica de los procesos.

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

Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos para
desarrollar el proceso.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez sirve para limitar, orientar y
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anticipar las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

Evaluacién del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organizacion sin
considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto y la
frecuencia en la que suceden.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de un organismo social. Con la funcion se identifican las atribuciones que se confieren a un
o6rgano 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.

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

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

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

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo
determinado para obtener un resultado especifico, teniendo un inicio y un fin identificable.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un
resultado especifico.

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

Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el
encargado de garantizar que el proceso total sea efectivo y eficiente.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el desarrollo de los
procesos que se ejecutan por las dependencias, una desviaciéon de lo esperado. Por ello, es
importante generar actividades de control para planificar, detectar, analizar, responder ante
cualquier situacion relacionada con ellos.

Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento de las
entradas.

Ubicacién: La ubicacién expresara la direccion, departamento y coordinacion en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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Aprobacion del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento de Gobierno y de la Admipfstracién\ Publica del

Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

C. MARIA ELENA LIMON GARCIA
/ PRESIDENTA MUNICIPAL

/—\

APROBO

LIC. SALVADOR RUIZ AYALA _—
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

/ FI}R/AY/ il

CERTIFICO

MTRO. JOSE LUIS SALAZAR
MARTINEZ
SINDICO MUNICIPAL

VALIDO

LIC. ROCiO RODRIGUEZ AMAYA
COORDINADORA GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

REVISO

LIC. JESUS BUENROSTRO JIMENEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO

-

FIRMA
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Aprobacion de Actualizacion del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento del Gobierno y de la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

ROCIO RODRIGUEZ AMAYA —
COORDINADORA GENERAL DE /—\/ g
ADMINISTRACION E INNOVACION

GUBERNAMENTAL

APROBO FIRMA
JOSE LUIS SALAZAR MARTINEZ
SINDICO MUNICIPAL
- » /
ELABORO Y APROBO FIRMA
,’l

JESUS BUENROSTRO JIMENEZ . & s

DIRECTOR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ELABORO FIRMA

Ademas, los titulares de la Coordinacién de la Sindicatura, Coordinacion de Contratos y
Convenios, Direccion General Juridica, Jefatura de Area de Direcciéon General Juridica, Jefatura
de Area de Siniestros, Jefatura de lo Contencioso Administrativo, Direccion Juridica de Obras
Publicas, Jefatura de Departamento de Mejora Regulatoria y Jefatura de Departamento de
Regularizacion de Predios aprobaron en la respectivas cartas de autorizacion remitidas a la
Direccion de Desarrollo Organizacional.

Fecha de aprobacion de actualizacion 28/08/2022
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Historial de cambios

FECHA DE ELABORACION: 17/08/2020
El presente manual se publicé oficialmente en la pagina de transparencia del

Ayuntamiento, en el apartado del articulo 8, fraccién 1V, inciso d), en la siguiente

liga: https://transparencia.tlaguepague.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de procedimientos /

REVISIONES AL MANUAL:

Fecha:

28/08/2022

Fecha:

28/08/2022

Fecha:

Apartado y motivo:

Se deroga el Articulo 203.- realizando la actualizacion del apartado de la Jefatura
de lo Contencioso Laboral, la cual se desincorpora de la Sindicatura y pasa a
depender directamente de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Modificacion aprobada en Sesion del Pleno del Ayuntamiento de fecha 19 de enero
de 2021)
Apartado y motivo:

Se modifica el inciso VI. de las atribuciones del Articulo 204.- de la Direccion
Juridica de Obras Publicas, quedando lo siguiente:

VI. Observar en todo tiempo que las construcciones y posesiones del
particular no invadan o afecten las areas publicas, o propiedades
municipales, debiendo restringir toda tolerancia con particulares al respecto.

Para el caso de invadir las propiedades del Municipio se estaré el particular a
los procedimientos administrativos sancionados previstos en lanormatividad

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Modificaciéon aprobada en Sesion del Pleno del Ayuntamiento de fecha 14 de mayo
de 2021)

Apartado y motivo:
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