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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P . 3. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sadico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
1 Recibir peticii
S 01/01 Atencild Ciudadana 2 Turnar asunto
3 Registrar seguimiento de la petici
1 Recibir y registrar documentacili
2 Revisar y valoracii de la correspondencia para
S 01/02 Control de Correspondencia dar instrucciones
3 Firmar oficios y entregar
4 Archivar correspondencia recibida y enviada
1 Registrar de incidencias de personal
2 Notificar situacil a direcciin
/ idenci 3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
S01/03 Incidencias a las instrucciones
4 Revisar, firmar oficio o dar
Administrativo de la 5 Entregar al [ea correspondiente y esperar
01 - respuesta
Sindicatura
1 Recibir y registrar
2 Revisar e integrar expediente
S 01/04 Integraci de Expedientes
3 Elaborar contestacili
4 | Archivar de expediente
1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo
Revolvente
2 Recibir cheque
S 01/05 Manejo Fondo Revolvente
3 Resguardar y administrar fondo Revolvente
4 Entregar fondo Revolvente
1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles
S 01/06 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
Actualizar resguardos de bienes existentes de
3 acuerdo a su asignaciih y/o distribucili en el
ea
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA:1 ‘ DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P . 3. CDIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sdico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Elaborar acuerdo y notificacili
. . 2 Notificar
01 | pdminetrativo defa S01/07 | Notificacih
Indicatura 3 Levantar constancia de hechos
4 Archivar en expediente
1 Recibir documentacin
2 Revisar documentos y elaborar contrato
S 02/01 Contratos 3 Enviar contrato para recabar firmas
4 Recibe y entrega contrato autorizado
5 Archivar
1 Recibir y registrar documentacili
2 Revisar documentos y elaborar convenio
02 Contratos S 02/03 Convenios
3 Recabar firmas
4 Archivar expediente
1 Recibir escrituras,
2 Revisar escritos y solicita informaciin
3 Elaborar ficha con informacim
S 02/04 Escrituracilfi -
4 Elaborar escrituras
5 Entregar escrituras originales
6 Archivar documentacili
1 Recibir y registrar siniestro
03 Contenpiosp a(jmiqistrativo S 03/01 Accidente Vial 2 Trasladar y acudir a prestar el servicio
(Coordinacion jurldica)
3 Elaborar reporte y expediente

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.:

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

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

3. CIGO

2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones PROYECTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sldico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
4 Dictaminar y notificar responsabilidad
S 03/01 Accidente Vial
5 Archivar y dar seguimiento
1 Recibir escrito u oficio
2 Recibir instrucciones, elabora expediente y turna al
abogado
Administrativos Internos 3 Integrar expediente
S 03/02 y Responsabilidad
Patrimonial 4 Recibir informacii y desahogo de etapas procesales
5 Elaborar Resoluci
Contencioso administrativo - . .
03 (Coordinacion juridica) 6 Recibir Resoluci@ y Archivar
1 Recibir oficio o atender personalmente al particular y
registra
2 Solicitar y/o recabar informacin
S 03/03 Asesor(@s Jurldicas
3 Elaborar contestacili
4 Entregar respuesta y archiva
1 Recibir queja, registrar y canalizar expediente
Atencilfi y Seguimiento
S 03/04 de quejas ante la 2 Analizar y elaborar informe de autoridad
CEDHEJ
3 Elaborar contestacii y recabar Visto Bueno
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:3 DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones ?,‘R%%fcom: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Smdico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
4 Entregar contestacili dar seguimiento al asunto
Atencild y Seguimiento de quejas y archiva
ante la CEDHEJ ) ) o )
4 Revisar, firma oficio o da Visto Bueno al Documento
1 Recibir y registrar correspondencia
S03/05 | Control de Correspondencia 2 | Canalizary recibir instrucciones
3 Fotocopiar y archivar
1 Recibir y registrar al preliberado
2 Integrar expediente y presentar oficios
Cumplimiento de Prestaciones de
S 03/06 Pre-li%erados 3 Notificar presentacilii del preliberado al DIGPRES
Contencioso . o
03 administrativo 4 Entregar oficio de cumplimiento al DIGPRES
(Coordinacion jurldica)
5 Archivar expediente
1 Recibir memorando de la Secretar@ de Vialidad y
Transporte del Estado
2 Solicitar valoraci@ de los dads
S03/07 | Da@s al Patrimonio Municipal 3 | Expedir recibo para su pago en la Hacienda
Municipal ([fea de Cajas)
4 Elaborar desistimiento y entregar al particular
5 Archivar como asunto concluido
. bo de bi 1 Recibir reporte
S 03/08 E]ir;lérlga por robo de bienes
2 Integrar y canalizar expediente
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:4 DE:20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

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

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014

10. REVISIN No.:

0 HOJA:5 DE:20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

. . 3. CDIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones ey MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | S[Adico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIMN No. DENOMINACIMN
1 | Recibir demanda, integrar expediente y registra
5 Solicitar informacild para integraci al
expediente
3 Elaborar proyecto de contestacili de demanda
S 03/11 Juicio de Nulidad 4 Recabar firma de autoridad responsable y
entregar contestacili al Tribunal
5 Archivar provisionalmente y da seguimiento a las
etapas procesales
6 | Recibir sentencia y archivar expediente
03 Contencioso administrativo
(Coordinacion jurldica)
1 Recibir y registrar reporte de robo
2 | Acudir a prestar servicio y confirma situacid
3 | Solicitar informaciid y elaborar denuncia
S 03/12 Robo del Parque Vehicular ' .
4 Presentar denuncia ante la PGJ e integrar
expediente
5 Tramitar ante la aseguradora pago de plliza y/o
recuperacii del vehldulo
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA:6 DE:20
FORMATO: DO-PR02
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

3. CIDIGO

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

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir queja, registrar y canaliza
2 Integrar expediente y asignar abogado
Atencili y Seguimiento de
S 04/01 quejas ante CEDHEJ
3 Elaborar contestacii y recabar Visto Bueno
4 Entregar contestacilii dar seguimiento al asunto y
archiva
1 Recibir escrito de peticii
(Verificando la personalidad)
2 Elaborar acuerdo de recepci, se ordena girar
oficios para recabar factibilidad
_ _ S 04/02 Convenio de Tolerancia 3 Elaborar Proygcto _de Convenio y se recabar Visto
04 Jurldico de Obras PBlicas Bueno de la Direccili General Jurldica
4 Recabar firmas de autorizacili
5 Citar a o los particulares para estampar firma en el
convenio
1 Recibir demanda de amparo y registrar
2 Revisa expediente y solicita informes
S 04/03 Juicio de Garantlas
3 Elaborar y presentar informes
4 Requerir pruebas, presentar y esperar resolucii
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 7 DE:20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

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

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir demanda e integrar expediente
2 Revisar demanda y canaliza
Analizar situacii, refe los elementos y
3 .
elabora contestacili
S 04/04 Juicio de Nulidad Entregar contestacif al Tribunal, acudir al
4 desahogo de pruebas y/o alegatos de ser
necesario
5 Recibir sentencia y si es necesario promueve
recurso
6 Recibir Resolucilii y archiva, y de ser
necesario interpone recurso.
1 Recibir peticili, actas de infraccili e integra
expediente
04 Jurldico de Obras Pblicas ) )
2 Revisar y elaborar auto de Avocamiento
3 Abrir perlddo de pruebas o comparecencias
S 04/05 Proceso de Demolicii@ 4 | Dictar sentencia y notificar
Determinar la suspensii o confirmacii de
5 : .
dictada en la resolucii
6 Ejecutar acto de demoliciin
7 Integrar al expediente y archivar
] ] 1 Recibir y registrar notificacii de despojo y
Robo de bienes, Venta y fraccin violacilf a una resoluciio
S 04/06 de lotes y/o violacili de sellos
de clausura 2 | Solicitar informacil y elaborar demanda

9. FECHA DE ELABORACIN:

Septiembre 2014 10. REVISIM No.:

0 HOJA:8 DE:20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

L. . 3. CDIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | S[idico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
Robo de bienes, Venta y fraccid 3 | Recabar firmas y entregar a la Procuradur@
S 04/06 de lotes y/o violacili de sellos
de clausura 4 | Integra al expediente y archiva
1 Recibir oficio con anexos, registra, integra
expediente y canaliza
2 | Emitir acuerdo y desahogo de pruebas
S 04/07 Recurso de Revisih
3 | Visto Bueno y firma de autorizacii al acuerdo
4 | Completar expediente y archivar
04 Jur(dico de Obras Pblicas
1 Recibir 'y registrar solicitud de inicio del
Procedimiento Legal
2 | Dictar acuerdo de recepcil y solicitar informacin
S 04/8 Rescisili de Contrato de Obra 3 | Integrar documentos y ofrecer pruebas
4 | Elaborar finiquito y esperar resolucii
5 | Informar resolucii y archivar
1 | Recibir y registrar siniestro
: Trasladar al lugar y asesorar al personal de la
05 Juridico de S 05/01 Atencild a Siniestros 2 corporacii

SeguridaPBlica.

3 | Realizar trithites administrativos

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 9

DE:20

FORMATO: DO-PR02
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Gobierno Municipal de San PedroTlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

. . 3. CDhIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones PROYEGTO: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | S[Adico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
4 Dar seguimiento al procedimiento y determinar
. . responsabilidad
S 05/01 Atencili a Siniestros
5 | Archivar
1 Recibir queja, registrar y canaliza al [fea
correspondiente
2 Analizar y elaborar oficios solicitando informacili a
las [feas correspondientes
S 05/02 Atencii y Seguimiento de | 3 | Elaborar contestaci y recabar Visto Bueno
guejas ante la CEDHJ
4 Entregar contestacilfi dar seguimiento al asunto
5 Desahogar etapas procesales
05 Jurldico Segurida de 6 Recibir resolucili y archivar
PDlica.
1 Recibir solicitud de presentacili y esta se registra
) 2 Entregar oficio al [fea correspondiente
S 05/03 Comparecencias
3 | Acudir a la comparecencia
4 | Entregar acuse de presentacil
1 Recibir y registrar documentacili
2 | Canalizar documentacii recibida
S 05/04 Control de Correspondencia
3 Entregar oficios de respuesta
4 | Archivar correspondencia

10.FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 11. REVISII No.

0 HOJA: 10 DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

. . 3. CDIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |proyecro: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO SiAdico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Registrar incidencias de personal asignado al fea
2 Notificar situaci@ a direccid
3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
S 05/05 Incidencia instrucciones
4 Revisar, firmar oficio o dar Visto Bueno al Documento
5 Entregar al fea correspondiente y espera respuesta
1 Recibir demanda de amparo, registra e integra
expediente
2 Analizar y designar turno
i 3 Estudiar el asunto y solicitar informaciln
05 Jur(dico seguridad publica. S 05/06 ‘JAL:T']CF')gr?)e Garantias o
4 Elaborar, recabar firmas y entregar informe Previo y
Justificado
5 Archivar provisionalmente y esperar la sentencia
6 Registrar, archivar y dar por concluido el proceso
1 Recibir emplazamiento de juicio
2 Recibir instrucciones y elaborar respuesta de
contestacili
Juicio Laboral 3 Elaborar, ' revisar 'y recabar las firmas
S 05/07 (Contestacil de correspondientes
demanda) 4 | Entregar al Tribunal Contestacii a la Demanda y dar
seguimiento de las etapas procesales
5 Recibir Laudo correspondiente
6 Notificar Resolucii y archivar
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:11 DE: 20
SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San PedroTlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

. P : 3. ChIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sdico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir emplazamiento y notificaciones de nulidad
2 Solicitar informacili para integracili al expediente
3 Elaborar proyecto de contestaciii de demanda
S 05/08 Juicio de Nulidad 4 | Recabarfirma de autoridad responsable y entregar
contestacild al Tribunal
05 Juridico Seguridade Piblica. 5 Archivar provisionalmente y dar seguimiento a las
etapas procesales
6 Recibir sentencia y archivar expediente
1 Recibir solicitud
Solicitud de informaciln 2 | Recibir y solicitar informacil@
(De las diferentes [reas de
S 05/9 . . ;
la Direccil Jurldica de . )
Seguridad PBlica) 3 Elaborar informe y recabar visto bueno
4 Entregar y archivar
1 Recibir solicitud
2 Dirigir proceso de mediacii
06 Mediacion Municipal S 06/01 Mediacion de Conflictos 3 Desarrollar proceso
4 Prestar servicios de informaci y orientacii
5 Levantar actas de audiencias
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIIN No.: 0 HOJA:11 DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

3. CIDIGO

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

4. LIDER DE PROYECTO:

Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | Smdico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM

1 Revisar reglamentos de acuerdo a la vigencia
2 Solicitar informacild

Actualizacim a los 3 Realizar modificaciones al reglamento

07 | Mejora Regulatoria S 07/01 Reglamentos
4 Solicitar Visto Bueno de las dependencias
5 Enviar propuesta de reglamento para su
autorizacili

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

Barandilla Juzgado 2 Resguardar objetos

S 08/01 L .

Administrativo
3 Analizar situacili
4 Resolver y consignar

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

4 Registro en libro de gobierno
5 Remitir infracciones

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 20134 10. REVISIMN No.:

0 HOJA:13 DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P : 3. CIDIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecrto: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO | S[idico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIMN CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 | Recibir y registrar documentacii
< 0803 Control de 2 | Revisar y dar instrucciones
Correspondencia
3 Firmar oficios y entregar
4 | Archivar correspondencia
1 | Registrar incidencias de personal asignado al [fea
2 | Notificar situacii a direccili
. . Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
S 08/04 Incidencia 3 instrucciones
4 | Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento
08 J dos Municipal .
uzgados Municipales 5 | Entregar al [fea correspondiente y espera respuesta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente
) 2 | Recibir cheque
S 08/05 Manejo de Fondo
Revolvente
3 | Resguardo y manejo de Fondo Revolvente
4 | Entregar fondo Revolvente a final de al@
Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
1 | Muebles enviando por la Direccih de Patrimonio
S 08/06 Mobiliario Municipal
2 | Recibir inventario actualizado
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:14 DE: 20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

P : 3. ChIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |proyecro: | MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO Sdico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
3 Firmar de conformidad el inventario actualizado
S 08/06 Mobiliario
Actualizar resguardo de bienes existentes de
4 acuerdo a su asignaciin y/o distribucili en el
lea
1 Registrar informacini
S 08/07 Parte de Novedades 2 Revisar informacili
08 Juzgados Municipales . . . .
3 Elaborar estadlSticas y remite informaciii
mensual de la direcci
1 Recorrer zonas
2 Recibir parte de novedades
S 08/08 Supervisi y control de
valores
3 Registro de objeto retenidos
4 Entregar objetos y archivar
1 Recibir solicitud de la Direccili General de Obras
PDlicas
2 Inspeccionar el desarrollo
- - . Recepcih de
09 Procedimientos Administrativos S 09/01 Fraccionamientos
3 Notificar resultados de la inspeccii
4 Preparar evento de Recepcii de Obra
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA:15 DE: 20
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Gobierno Municipal de San PedroTlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operaciones

3. CIDIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. LIDER DE PROYECTO:

Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO

Shdico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
1 Recibir y revisar informacii
| if de Inf . 2 Asentar modificaciii en acta

Stoon | Adeacin de fomectn
3 Elaborar oficio de notificacili
4 Firmar oficios de notificacii y la aclaracili

asentada en el acta

1 Recibir documentos

S 10/02 Adopcili 2 Registrar informacili en sistema
3 Entregar acta y archivar
1 Recibir y revisar documentos

S 10/03 Boletas de Inhumacild 2 Elaborar boleta
3 Firmar, sellar y entregar boleta al interesado
1 Atender solicitud

Constancia de Inexistencia y : -
10 | Registro Civil S 10/04 registro de solter@ 2 Realizar blSqueda y elaborar constancia

3 Firmar y entregar constancia
1 Recibir y registrar documentacili
2 Revisar y dar instrucciones

S 10/05 Control de Correspondencia
3 Firmar oficios y entregar
4 Archivar correspondencia recibida y enviada
1 Recibir y revisar documentacib

S 10/06 Cremaciones 2 Elaborar solicitud de cremacii y boleta
3 Firmar, sellar y entregar el tramite
1 Recibir y revisar documentos

S 10/07 Defuncim y/o traslado 2 Elaborar boleta
3 Firmar y entregar boleta

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA:16 DE: 20
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Gobierno Municipal de San PedroTlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL PROYECTO:

3. CIDIGO

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

4. LIDER DE PROYECTO:

Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO

Shdico

6. SERVICIOS

7. TIPO DE PROCESOS

8. PROCEDIMIENTOS

No.

DENOMINACIM

CDIGO

DENOMINACIM

No.

DENOMINACIM

10

Registro Civil

S 10/08

Divorcio Administrativo

Recibir documentaci y revisar

Firmar comparecencia y expedir copia

Notificar acta de comparecencia

Elaborar resolucili y acta

Entregar y archivar acuses

S 10/09

Divorcio y anotaci de acta
de nacimiento

Recibir y registrar

Levantar acta

Hacer anotacilii en acta de nacimiento

Firmar acta, entregar y archivar

S 10/10

Exhumacin

Recibir y revisar documentacii

Recibir comprobante de pago y elabora
memorando

Firmar, sella, entrega el documento y archiva

S 10/11

Expedici de Actas

Recibir solicitud y anexar datos

Realizar b[Squeda y recibe comprobante de
pago

Elaborar acta y canaliza

Firmar, sella y entregar acta al interesado

S 10/12

Incidencias

Registrar de incidencias de personal asignado al
[fea

Notificar situacii a direccilfi

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones.

9. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014 10. REVISIM No.:
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

i . . 3. CIDIGO
2. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: MP-S-300
4. LIDER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL :
SERVICIO Stidico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIM
3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones.
S 10/12 Incidencias 4 Revisar, firmar oficio o dar visto Bueno al
Documento
5 Entregar al fea correspondiente y esperar
respuesta
1 Recibir informes y contar los actos realizados en
Registro Civil
S 10/13 Informe Interno (Semanal) 2 | Elaborar formatos y grificas
3 Entregar informaciii a las [feas
correspondientes y archivar
1 Recibir informacii mensual
2 Ingresar datos en el Programa
S 10/14 Informe Mensual
3 Firmar y entregar informes
4 Entregar acuses a las oficiallds y archivar
10 Registro Civil . -
1 Recibir y revisar documentos
S 10/15 Inhumacion 2 Recibir comprobante y elaborar boleta
3 Firmar, sellar y entregar boleta.
1 Recibir y revisar documentos
Inscripcil de Actas
S 10/16 Extrar?jeras 2 | Registrar informacim en el libro de control
3 Firmar, sellar y entregar acta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante
oficios (Fondo Revolvente)
Manejo de de Fondo 2 | Recibir cheque
S 10717 Revolvente
3 Resguardar y administrar Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente al final de alo.
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIMH No.: 0 HOJA:18 DE:20
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL . . 3. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |provecTo: MP-S-300
4. LIDER DE : :
G BT Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL :
SERVICIO Sdico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. | DENOMINACIM
1 Recibir y revisar documentacib
2 Recabar informacili para el servicio
S 10/18 Matri i
atrimonio 3 Elaborar acta
4 Firmar, entregar y archivar acta del matrimonio celebrado.
1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes Muebles
enviado por la Direccil de Patrimonio Municipal
S 10/19 Mobiliario 2 Recibir inventario actualizado
3 Actualizar resguardo conforme a inventario recibido
actualizado
1 Recibir y revisar documentos
S 10/20 Muerte Fetal 2 Recibir comprobante de pago y elaborar acta
3 Firmar, sella, entrega y archiva
. o 1 Recibir solicitud e informa y/o revisa los documentos
10 | Registro civil
2 Elaborar acta de reconocimiento
S 10/21 Reconocimiento de Hijos 3 | Realizar la anotacii correspondiente al trihite solicitado
4 Notificar mediante oficio a las instituciones
correspondientes
5 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados e
instituciones
1 Recibir y revisar informacin
2 Levantar acta original
S 10/22 Registro de Nacimientos
3 Recabar firmas y asentar huella del registrado en acta
4 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados
1 Recibir y revisar documentacili
. . 2 | Elaborar acta
Registro de Nacimiento
S 10/23 ) . .
Extemporieo 3 Recabar firmas de interesados y huella del registrado
4 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA:19 DE:20

39

FORMATO: DO-PR02

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL Lo : 3. CIDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones |provecto: MP-S-300
4. LIDER DE . .
e Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL :
SERVICIO Stidico
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACIM CDIGO DENOMINACIM No. DENOMINACIMN
1 Recibir la peticild y solicitar documentos
2 Registrar solicitud y revisar documentacili restante
necesaria para el tritite
3 Dar Visto Bueno a la Peticili y solicitar Dictamen
T@nico (Primer Etapa Pre diagn(Stico)
Publicar y dar a conocer el inicio al Proceso de
4 Regularizacif del o los Predios conforme a
Normatividad.
S11/01 Regularizacilb de Predios 5 | Elaborar Dictamen Jurldico
6 Iniciar tercera etapa, la Regularizacili del Predio
7 Autorizar Proyecto y hacer convenio
8 Elaborar Proyecto de Resoluciii Administrativa
9 Declarar la Autorizacii de la accili de la
11 | Regularizaci de predios Regularizacii del Predio o Fraccionamiento
10 Posterior a la Resolucii autorizada se deberCinscribir
al Registro Plico de la Propiedad
1 Recibir peticif y requerir documentos
5 Completar documentos necesarios para la titulaci@
3 Integrar Expediente
4 Analizar expediente
Titulaci@ Administrativa de . .
S11/02 Predios Regularizados 5 Elaborar Gaceta y Publicar dictamen
6 Elaborar Resolucin
7 Elaborar Oficio de Inscripcii por cada lote
8 Preparar carpetas
9 Establecer log[Stica para la entrega de tfulos
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIMN No.: 0 HOJA: 20 DE:20
p
FORMATO: DO-PR02
SINDICATURA

40




UK@E£+; °8®; 8§I - =k ~°° ~
me° - j £E¢C8«8EL£-2 -+

SINDICATURA



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencidi Ciudad 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: enci ludadana SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . - . . . . Solicitud,
Recibir Peticiln 1 1.1 Recibir la solicitud del ciudadano Secretaria Ciudadano
Llamada
. . ! Solicitud, :
1.2 Registrar datos del ciudadano y el asunto Secretaria Llamada Bitldora
2.1Turnar la solicitud a la autoridad
Turnar asunto 2 correspondiente (Ya sea de forma personal o Secretaria Bitldora Asunto derivado
por oficio)
. - . . Asunto Registro de la
2.2 Registrar seguimiento de la peticii Secretaria derivado derivacim
2.3 Si la solicitud fue cubierta se registra en Secretaria Registro Solicitud
bit[dora. g cubierta
2.4 Si la solicitud requiere de tiempo y de Sequimiento a la
actividades extraordinarias esta se registra y se Secretaria Registro etgi]cim
le da seguimiento P
Recibir resolucili e informa 3 3'1. Rembe rgspuesta con la res_olucm dela Secretaria Segm.m.|ento a | Bitora
solicitud derivada, registra en bitidora la peticif
3.2 S[ la resoluci@ lo requiere nouﬁca v(a oficio Shdico BitGora Oficio
a los interesados o a las [feas involucradas
3.3 Archiva acuse en expediente Secretaria Oficio Archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Control de Correspondencia (Recepcild y entrega 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: de documentos) SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y reglstrar 1 1.1 Recibir y revisar el cont_enl'do de todo Secretaria Documentos Folio asignado
documentacii documento que llega a la sindicatura
1.2 Registro de la correspondencia, asCtomo Documentos Registro y
de Ig informacild de cada oficio recibido, Secretaria con folio concentrado
haciendo un concentrado.
1.3 Entrega oficios y concentrado al Sidico Secretaria Registro y Docu_mentacnﬂ
concentrado y registro
Sfr?eﬁoﬁéiﬁé?a%@rie dIZr 2 2.1 Valoran correspondencia y deriva cada Slidico Documentacild Valoracim
instrucciones oficio para dar respuesta Coordinador ny registro
2.2 Recibe correspondencia con instrucciones Secretaria Valoraciln Instrucciones
2.3 Elabora oficios de respuesta Secretaria Instrucciones Oficios
Firmar oficios y entregar 3 3.1 Revisay firma oficios de respuesta Shdico Oficios Oficios con firma
3.2 Rembg cprrespondenua y elabora gu(a de Mensajero Oficios de Guad
entrega diariamente respuesta
3.3 Entrega de correspondencia Mensajero Gulay oficios Acuse
Archivar correspondencia 4 4.1Registro de correspondencia entregada Secretaria Oficios BitlGora
recibida y enviada ' 9 p gada. entregados
4.2 Archivar acuses y de requerirse se . Oficios Coplag en
; ? - Secretaria expediente y/o
fotocopian para archivarse en expediente entregados .
archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Insidenci 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: nsiaencias SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registro de incidencias de 1.1Registrar toda situaciii personal que registre . Control de .
. 1 ; . ) . Secretaria Registro
personal asignado al [fea los servidores asignados a la direcciin personal
1.2 Elabora mediante oficio cualquier situacii
Elaborar oficio, permiso o del personal (Permisos, falta, vacaciones Registro de
memorando conforme a las 2 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de | Secretaria 9 Oficio
. . . g e personal
instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Firmar Oficio 3 3.1Revisa y firma peticili o notificacilti I%er:ctor de Oficio Firma en oficio
3.2 Entrega oficio a la Direcciln de Recursos Secretaria Oficio Folio de acuse
Humanos
3.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio Archivo
' entregado
- . 4.1 Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de ! - Documentacili
Recibir respuesta y archiva 4 alguna peticim en particular Secretaria Oficio recibida
4.2 Entrega respuesta al Director Secretaria Docu'm'entacnil Dogqmentaalﬁ
n recibida recibida
4.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentacild | .
) o nstrucciones
archivo fea n recibida
4.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o . . . -
- Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio.
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Int ifi de Expedient 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: ntegraciin de Expeadientes SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y Registrar 1 1.1 Recibe documentacili en general Secretaria Documentos Folio
2.1 Registra los escritos o documentos recibidos . . .
en bitldora de control y los canaliza al Sidico Secretaria Folio Biticora
. . 2.1 Revisa contenido de los documentos y los Sdico - -
Revisa e Integrar expedientes 2 turna al coordinador Coordinador Revisild Revisild
2.2 Se integra y documentan los expedientes, Coordinador Revisih Expediente
2.3 Canalizan cada expediente de acuerdo al Coordinador Expediente Registro en
asunto a los abogados y/o al fea Jurldica P bit[dora
2.4 Si es necesario se canaliza a la Coordinador Registro Oficio
Coordinacim Jurldica 9
Elaborar contestacif 3 3.1 Elabora contestacili que en derecho CoordinadorA Reglstro en Contestaci
proceda bogado bit[dora
3.2 Entregan contestacili Notificador Contestacii Acuse
Archiva expediente 4 4.1 Integra acuse al expediente Secretaria Acuse' en Expediente
expediente
4.2 Archiva el expediente Secretaria Expediente Archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Maneio Fondo Revolvent 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: anejo -ondo ~evolvente SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda 1 Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo | Direccili de Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos | [fea
inmediatos gue requiera el [fea en cuestin)
1.2Entrega oficio a la Hacienda Ié)kler:cmm de Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticili via telefiica Direccili de Sq||0|tuq de .
; ; asignacili de Fondo asignado
preguntando si ya esta autorizado el Fondo fea fondo
2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
Recibir cheque 2 Fondo (Cabe seldlar que el control y buen | Director de asignado por Cheaue
a manejo del Fondo Revolvente se sujeta ala guld | [fea la Hacienda a
de normas y/o pollficas de operacif Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2Cambiar cheque en banco Direcciln de Cheque DII‘]EI?O en
fea efectivo
3.1De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardar y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizaci@ del | Direccili de Dinero en Compras
Fondo Revolvente director del [ea, solicitando factura por cada | [fea efectivo P
compra
3.3Elabora Jgs_t|f|ca0|m y anexa las facturas, al Direccil de Justificacid y
igual que oficio de recuperacii, sel@lando el fea Compras oficio
monto del gasto realizado
3.3Sella las facturas vy recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de | pireccim de oficio,
las facturas asCmismo recaba la firma en el | meg Compras justificacim y
oficio y en la justificacili facturas
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor(@ para que este env@ el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisif del cheque o Oficio,
con valor total al de las facturas presentadas. Direccil de Justificacid y Paquete de
. . fea facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, Facturas
estas debern corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v@a telefldica si el cheque ya esta Direccif de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de fea facturas Cheque
credencial de elector
4.1 Al final del ald se recupera el monto Direccif de Dinero Vale firmado
Entregar Fondo Revolvente 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en fea Facturéts responsable del
efectivo Y/o facturas) fea
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Mobiliario 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
I : . 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
ReC|b|r mvenFarlo y cotejar con 1 asignados a la direcciii y sus diferentes [feas o Sindicatura Inventario Inventario
los bienes fSicos
departamentos
1_.2 R¢g|stra el documento recibido y canaliza a Sindicatura Inventario Registro del
direccili documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se harresponsable de - . .
o : ) ; Sindicatura Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el [lea
1.4Recibir a el personal de la Direccih de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Cotejo de
uso en el [fea, Sindicatura Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de alg[ bien, bienes flSicos
*Registro de algn bien en el inventario, m(8
no la existencia del bien f(Sico en el [fea.
Cabe seldlar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la Correcciones Inventario
Recibir inventario actualizado 2 revisii _reahzada o} conforme a las | Sindicatura al inventario actualizado
observaciones
2.1Revisa que el Inventario contenga Ila Inventario Revisif al
mfor_mamm gue se obtuvo con la visita de | Sindicatura actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa Sindicatura Inventgno inventario y/o
paso2.1 actualizado ;
: . . . registro
Si esta correcto recibe el inventario.
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al A Correcciones Registro del
; Sindicatura . .
director al inventario documento
Actualizar resguardos de
bienes existentes e acuerdo a 3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Sindicatura Documento Firma de
su asignacii y/o distribucili firmar resguardo de los bienes asignados al fea recibido resguardo
en el [fea
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Sindicatura Resguardo Copia de
resguardo
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Sindicatura Copia de Archivo
resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Notificacid 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: otificaci SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar Acuerdo y 1 1 1Elaborar el acuerdo correspondiente Coordinador Acuerdo o Libro de control
notificaciln ' p Abogado escrito o Bitldora
Libro de Notificaci y/o
1.2 Elaborar naotificacii y/o citatorio de Secretaria control o Citatorio y
BitlGora ! !
1.3 Canalizan notificacii para su entrega Secretaria No“f'.cac'ﬁ.' Registro libro de
y/o Citatorio control
- . I - Registro libro Ubicacim del
Notificar 2 2.1Traslado al lugar para realizar la notificacif Notificador de control domicilio
2.2 So||c'|t'a identificacim al ciudadano para Notificador quICIllo Identificacif
poder notificarlo ubicado
Ciudadano
2.3 Llena formato de notificacili Notificador con Formato
identificacili
2.4 Anexa formato a la notificacili o citatorio y Notificador Formato Acuse en
entrega formato
Levantar constancia de 3.1Si no se llevarCacabo la notificacii elaborar Constancia de
3 constancia de hechos, la culll se anexarOal Notificador Formato
hechos ; hechos
expediente.
3.2 Entrega acuses de notificacili entregada o Notificador ?grl:sst(;r?cia de | Acuses
constancia de hechos hechos
Archivar en expediente 4 4.1 Archiva acuse o constancia en expediente Secretaria Documentos Expediente
entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL c 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: ontratos SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir documentos 1 1.1 Recepcii de documentacild con propuesta Secretaria rl?ocumentacn] Folio
2.1 Elaborar contrato con las caracter(Sticas
Revisar y Elaborar contrato 2 propias de los involucrados y i existieran Abogado Documentos Contrato
antecedentes se ven adecuaciones a la
propuesta
2.2 Revisili al contrato para recabar las firmas | Abogado Contrato Revisil al
correspondientes Shdico contrato
Enviar contrato para recabar 3.1 Elabora oficio para enviar contrato a las Contrato
firmas p 3 partes involucradas que deberlfi autorizar y/o | Slidico revisado Contrato y Oficio
firmar el contrato
3.2 Si el contrato se refiere compra, venta, Oficio
donamones o] comodato,_ hab.quue autorizarse Shdico Contrato a solicitando se
en Sesili de Ayuntamiento; por lo que se revisarse .
) ) - autorice contrato
canaliza mediante oficio
Recibe y entrega contrato 4.1 Recibe el contrato autorizado por . SO"C'.tUd para | autorizacim al
: 4 ; Slidico autorizar
autorizado Ayuntamiento contrato
contrato
4.2 Elabora oficio para entregar el contrato ya ) Gficio con Contrato con
) - Secretaria Contrato -
firmado a los involucrados firmado firmas
4.3 Entregan juego del contrato a la Presidencia Contrato con
Municipal, Hacienda Municipal, Patrimonio | Secretaria firmas Acuse
Municipal.
Archivar 5 5.1 Archivar copia del contrato Secretaria Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CDIGO

PROYECTO: Operacih PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: Convenio SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1 1.1 Recibe y registra los documentos aprobados Secretaria Documentacif :%%?;?:Snasn
documentacid por Ayuntamiento Folio
Documentos
1.2 Entrega los documentos al abogado Secretaria recibidos con Documentacili
encargado .
Folio
11.3 I_ntegra al exped!ent(_e la documentaciin y Abogado Documentos Expediente
canaliza para su autorizacio
. Coordinador
Revisar documgntos y 2 2.1 Revisilh al documento Slidico Convenio Vo.Bo. _aI
elabora convenio Abogado convenio
3.1 Recibe los documentos y recaba las firmas .
) necesarias (Secretaria General, Presidencia | Abogado Convenio con Qonvemo con
Recabar firmas 3 - ; L ) . firmas
Municipal, Hacienda Municipal, Patrimonio Vo.Bo. requeridas
Municipal, etc.) q
3.2 Elabora oficio para hacer entrega del . (;onvenlo con Oficio de
: Secretaria firmas U
convenio o comodato . peticil
requeridas
. . Oficio y Convenio
3.3 Entrega convenio Mensajero convenio entregado
Convenio y
Archivar expediente 4 4.1 Archiva oficio y convenio en expediente Secretaria oficio con acuse | Archivo
de entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CDIGO

PROYECTO: Operacih PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL . : 6. TIPO DE Administrativos de la
SERVICIO: Escrituraciln SERVICIO: sindicatura
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Folio en
Recibir escrituras 1 1.1 Recepcili de documentacin Secretaria Documentacili documentos
recibidos
1.2 Canaliza escrituras al slidico o coordinador .
para su revisin Abogado Documentos Escrituras
’ . - 1.2 Solicita mediante oficio informaci .
Rewsar escritoy solicita 2 necesaria a la Direccili de Desarrollo Urbano y Coor'dmador Escrituras Oficio
informacim ; . o Slidico
Patrimonio Municipal
2.2 Recibe informacil, registra y canaliza al Secretaria Escrituras Informaci®
abogado
] ) : 3.1 Elabora ficha tlénica de acuerdo a la . . .
Elaborar ficha informativa 3 informacii recibida y a la revisid Abogado Informaci Ficha Tl@nica
3.2 Entrega ficha al Presidente Municipal para . Ficha . .
Visto Bueno Sadico informativa Ficha ticnica
Elaborar escrituras y recaba 4 _4.1 Elab_ora nuevas escrituras de acuerdo a la Abogado Informaci Escrituras
firmas informacimn
4.2Recaba firmas en escrituras Abogado Escrituras F|rmgs en
escrituras
. . ) . Copias en
4.3 Fotocopian escrituras ya firmadas Abogado Escrituras escrituras
Enviar escrituras originales 5 gé;ﬁgg:ﬁg mjﬂ%% glngz[aar; :szcrr;tsugrﬁzrgggmales Secretaria Escrituras Oficio
5.2 Elabora expediente con informacii Secretaria Escrituras Expediente
recabada y juego de copias de escrituras P
Archivar documentacii 6 6.1 Archiva expediente con acuse Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Accidente Vial 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar siniestro 1 1.1 Recibe reporte del siniestro Secretaria Siniestro Solicitud
1.2 Reg|stra los datos generales del reporte y Secretaria Sohqtpd de Libro de registro
canaliza al abogado servicio
Trasladar y acudir a prestar el - Abogado Registro en Lugar de los
servicio 2 2.1 Acude a prestar el servicio libro hechos
2.2 Corrobora datos Abogado Lugar de los A_n[I]S|§ de la
hechos situacii
. Soluci y/o
. - An(lisis de la .
Elaborar reporte y expediente 3 3.1 Notificar a la compall& de seguros Abogado situaci@ solicitud de
servicio
3.2 Elabora reporte de siniestros, registrando los luCiM v/
datos necesarios que requiere el reporte Abooad SOI.U.C'% )cll 0 R
(Modelo, Fecha, Domicilio, Participantes y/o 0gado solicitud de eporte
servicio
responsables del veh[dulo)
3.3 Turnar expediente Abogado Reporte Expediente
Dictaminar y notificar 4 4.1 Determinar si el servidor (Ayuntamiento) es | Direccili de Expediente Visto Bueno al
responsabilidad responsable fea P reporte
4.2 Elabore} pﬂmq para notificar a la Oficialla Secretaria Visto Bueno al Oficio
Mayor Administrativa reporte
5.1 Mantener contacto con la aseguradora hasta Expediente o
Archivar y dar seguimiento 5 la recuperacili total o la indemnizacid del Abogado Oficio procedimiento
mismo. completo
5.2 Mantener contacto con la aseguradora Abogado Expediente Expediente
5.3 Archivar y dar seguimiento Abogado Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Administrativos Internos y Responsabilidad 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: Patrimonial SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1&/5%558;0 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe solicitud de consultorld, asesor@
problem(fica o reclamacii jurldica (Particulares Reclamacif Folio asignado
Recibir escrito u oficio 1 por responsabilidad patrimonial en contra del | Secretaria - al escrito
; por escrito e
ayuntamiento) recibido
1.1 Analiza la prob_lem[ﬂca y da instrucciones Director de Escrito Anfisis e
para elaborar expediente y turnar al abogado del . : :
. fea recibido instrucciones
[fea correspondiente
Recibir instrucciones, elabora 5 2.1 Elabora etiqueta integra expediente y Secretaria Instrucciones Expediente y
expediente y turna al abogado registra en libro de control libro
2.2 Turna el expedleqte al abogado dgl fea, a _ Instrucciones Expediente
efecto de que analice y de solucii a la | Secretaria ; !
. L A expediente asignado
situaci jurldica planteada
. 3.1 Solicita informacid a las dependencias | Abogado Expediente y -
Integrar expediente 3 mediante oficio u acuerdo registro Oficio
3.2 Revisa el oficio y lo firma, canalizidolo para Director de Oficio Firma en oficio o
firma del titular de la dependencia responsable
fea Acuerdo acuerdo
del asunto
3.3 Recibe el acuerdo u oficio firmado por el -
director del asunto (Particulares y [feas del | Abogado Oficio foICIOO&CuGI’dO
. . irmado
ayuntamiento involucrados)
3.4 El oficio o el acuerdo es notificado a los Notificad Documentos Acuse de
particulares y [feas involucradas ouricador firmados recibido
3.5 Recibe acuses y los integra al expediente Abogado ACUSES Expediente
Recibir informacid y _4.1 Recibe i_nf_ormaciIIi de _ I_as Ek_eas _ - _
desahogo etapas procesales 4 involucradas, solicitada con antenopdad, misma | Secretaria Oficio Informacin
que la turna al abogado correspondiente
4.2 Elabora respuesta para dar solucib a la . .
problemifica presente Abogado Informacin Resolucild
4.3 Da seguimiento al expediente desahogando
cada una de las etapas procesales inherentes . Anllisis y
tendientes a sustentar la resolucid sobre la Abogado Expediente acuerdos
responsabilidad patrimonial
5.1 Elabora Resoluciii donde se establece la
Elaborar Resoluci 5 responsabilidad o no del Ayuntamiento o alguna | Abogado Anllisis Resolucin
de sus dependencias
5.2 Revisa y firma, canalizando mediante oficio | Director de Resolucid Firma en
a la Presidencia Municipal para recabar firma fea esoluct Resolucif
6.1 Ya con el documento firmado por el Acuse de
Recibir sentencia y archivar 6 Presidente Municipal notifica la Resoluci@ al | Notificador Resolucin recibido de la
particular resoluciin
6.2 Se concluye el asunto anexando copia de .
recibido al expediente el cual se archiva en | Abogado ACL.’S.e de Exp¢d|ente en
N recibido archivo
forma definitiva
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Asesorf@s Jurdicas 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir oficio o atende_r de 1.1 Recibe escrito o0 se atiende a la persona que . - Persona o
personalmente al particular y 1 - Secretaria Solicitud .
; solicita la asesor(@ escrito
registra
1.1.1 Registro en libro y canaliza al ea que ! - . .
corresponda el tipo de solicitud Secretaria Solicitud Libro de registro
1.1.2 Si es en forma personal recibe al Atenci
solicitante y asesora o atiende la peticin | Abogado Solicitud ersonalizada
canalizlidolo al [fea correspondiente P
1.2.3 Si la peticih queda resuelta con la Solicitud
atencili personalizada se da por concluido el | Abogado Solicitud .
concluida
proceso.
1.2 Recibe el oficio con la peticild y designa al I%erecto de Oficio de .
a S Instrucciones
[fea que se encargar(tdel caso peticii
Solicitar y/o Recabar 2 2.1 Recibe oficio y analiza la situacili Abogado Instrucciones Anllisis
informacim ' y 9
2.2 Solicita informes mediante oficio a las [feas
correspondientes de acuerdo a la asesor@ | Abogado Anllisis Oficio
solicitada
. 3.1 Recibe informes y elabora respuesta a la Solicitud de Respuesta
Elaborar contestacim s peticil, la cual canaliza a la Direcciii de [fea Abogado informacim elaborada
3.2 Revisa contestacili y la firma %r:dm de Contestacii Firma
Entregar respuesta y archiva 4 4.1 Entrega contestacili a quienes solicitaron la Abogado Respu_esta Acgsg de
asesor(a concluida recibido
- Respuesta .
4.2 Anexa el acuse al expediente Abogado entregada Expediente
4.3 Archwa el expediente como asunto Abogado Expediente Archivo
concluido
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMH No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

54

FORMATO: DO-PR03

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: Atencilh y Seguimiento de queja ante CEDHJ SERVICIO: (Coordinacim Juridica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir queja, registrar y 1.1 Recibe queja interpuesta ante la Comisili . . .
canalizar expediente L Estatal de Derechos Humanos Secretaria Queja Queja
3:2 Registro de la queja recibida y canaliza al Secretaria Oficio recibido | Libro de registro
irector
1.3 Elabora e integra expediente, canaliziidolo ) . .
al Director del Fea Secretaria Queja Expediente
1.4 Analizar el asunto y designa al abogado | Director de E . Instrucciones y
xpediente .
conforme al turno fea libro de turno
. . 2.1 Recibe y analiza la queja, solicitando -
Anall_zar y elaborar informe de 2 informacii a las [eas involucradas en el Abogado Instrucciones Of".:'(.) de
autoridad peticii
asunto
2.2 Recibe la informacii necesaria y requerida Secretaria Informaci Solicitud
y turna al abogado
Elaborar contestacii y 3.1 Ya con la informaciii elabora escrito de Informacili .
3 . . . . Abogado Oficio
recabar Vo.Bo. contestacili de queja, canaliza al director recabada
3.3 Recaba firma del titular de las [feas Abogado Oficio de Firmas
involucradas en la queja interpuesta 9 Contestacifi
Entregar contestaci, dar Oficio de Acuse de oficio
seguimiento al asunto y 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Notificador contestaci recibido por la
archiva CEDHJ
4.2 Anexar acuse al expediente y archivar . .
provisionalmente Abogado Expediente Expediente
L . . Seguimiento y
4.3 Dar seguimiento ha:st_q que se dicte Abogado E'xpedlente ylo conclusi del
recomendacii y archiva definitivamente dictamen
asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : pacLICE
e e Manual de Procedimientos y Operacild | PROYECTO | MP-S-300
6. TIPO DE : o :
5. NOMBRE DEL : Contencioso Administrativo
. Control de Correspondencia SERVICIOS e .
SERVICIO: P : (Coordinacim Jur(dica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Y/O [REA
. . - . . Folio o nithero
Recibir y reg|st!'ar 1 1.; Recibir la documentacili general, y asignar Secretaria Correspondencia asignado a la
correspondencia en general folio .
correspondencia
1.2 Registro del oficio o documento en el libro | Direccili de FO.I'O odnﬁefro ibro d .
eneral fea asignado ala Libro de registro
9 correspondencia
Canalizar y recibir 2.1 Canaliza a la direccil para su revisild y Direccild de . . Correspondenci
) - 2 - Libro de registro -
instrucciones anllisis [fea a derivada
2.2 Revisa la documentaciii y de acuerdo a | Direccili de . .
; . Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones [fea
2.2 Elabora oficio de respuesta para aquellos . . -
asuntos que requieran respuesta inmediata Secretaria Instrucciones Oficios
2.3Recaba firma en los oficios y los canaliza Secretaria Oficios Oficios con firma
para su entrega
Fotocopiar oficios restantes 3.1 Al resto de I_os oficios fotocopiar para su ) . Copias de los
- 3 control y canaliza a cada abogado que | Secretaria Instrucciones T o
y archivar oficios recibidos
corresponda
3.2 Recaba firma de recibido de cada oficio ) - qu|as de
Secretaria Oficios oficios con
entregado a los abogados
acuses
3.2 Recibe respuesta de oficios enviados o de Secretaria Copias de oficios Oficios de
los asuntos asignados a los diferentes abogados con acuses respuesta
3.3 Registra los oficios de respuesta Secretaria Oficios de Libro de registro
respuesta
3.3 Anexa oficios de respuesta al expediente . Oficios de .
. Secretaria Archivo
que corresponda y archiva respuesta
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL cumblimiento de Prestaciones de Pre-liberados 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: P SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Ret_:|b|r al preliberado y 1 11 Ret_:|b|r y registrar _al p_rehberado para | gocretaria Orden Judicial Reglstro en
registrar cumplimiento de presentacili a firma libreta especial
1.2 Recibe al preliberado, revisa situacili y da | Director de :?;glt‘:m en Aceptaci del
instrucciones fea . preliberado
especial
2.1 Integra expediente y Elabora oficios de Visto Bueno o
Integrar expediente y registro para notificar la presentaciid y firma ! ; -
presentar oficios 2 cada cierto d@ por la prelibertad concedida al Secretaria aceptacm del Oficios
. preliberado
ciudadano
2.2 Recaba firmas en oficio y entrega al . - Firmas en
notificador Secretaria Oficios oficios
2.3 Entrega los oficios en el DIGPRES
(Direccin  General de  Prevencih vy . -
Readaptacilh  Social de la Secretar@ de Notificador Oficios Acuse
Seguridad PBlica del Estado de Jalisco).
. . : . . Expediente con
2.4Recibe acuse y los integra al expediente Secretaria Expediente documentos
Elaborar oficio de 3.1 Recibe de forma perildica tal como se indica Hoia de
presentacii del preliberado a 3 en el oficio al preliberado para que firme su hoja | Secretaria Expediente refsentacim
DIGPRES de presentacilf. P
3.2 Elabora oficios donde se notifica la
presentacili del preliberado. En caso de que el Secretaria Hoja de Oficios de
preliberado no cumpla con la presentacih se presentaciin notificacili
elabora oficio notificando la situacii
3.3 Revisa oficio y firma, canaliza para su | Director de Oficios de .
S Oficios con
entrega fea notificaci firmas
3.4 Entrega los oficios al DIGPRES de Notificador Oficios con Oficios con
presentacii firmas acuses
Presentar oficio de 4.1 Al tlfmino de las presentaciones elabora Oficios de
P 4 oficio de cumplimiento y este se entrega a | Notificador presentacib Oficios
cumplimiento a DIGPRES DIGPRES. entregados
- . Acuse de
Lr;(teg(rj?ér%cm al titmino a 5 5.1 Entrega el oficio de tifmino al DIGPRES Secretaria Oficios recibido por
P DIGPRES
5_.2 Recibe acuses de recibido y lo registra en Secretaria Acgsg de Libro de registro
libro, recibido
. . . Libro de Expediente en
5.3 Integra al expediente acuse y archiva Secretaria registro archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL DaBs al Patrimonio Municipal 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
SERVICIO: P SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir memorando de la .
Secretar(@ de Vialidad y 1 11 Rembg memorando §obr§ quergll_a por los Secretaria Memorando Folio
dalds ocasionados al patrimonio municipal
Trasporte
1.2 Registra y canaliza el memo al Director Secretaria Memorando Registro en libro
Solicitar valoracili de los 2.;Rewsa el documento € indica se elaboren los Director de .
2 oficios correspondientes para que se efectullla Memorando Instrucciones
dalds h . fea
valoracil de dalds ocasionados
2.2 Elabora oficios solicitando la inspeccili a las
feas correspondientes y competentes para tal | Secretaria Instrucciones Oficios
valoracin
2.3 Revisa oficios y los firma Director de Oficios F'F”.‘as en
fea oficios
Acuses de
2.4 Entrega oficios a las feas correspondientes | Notificador Oficios oficios
entregados
Expedir recibo para pago en la . .
Hacienda Municipal (fea de 3 3'1. Recibe la valoracimn del _dam y elabora los Secretaria Valoraciln Recibos
) recibos para el pago respectivo
Cajas)
3.2 Revisa recibos y los firma Director de Recibos Flrmas en
fea recibos
Copia de Oficio
3.3 Entrega recibos a los particulares para que s . Recibos listos con lo que
. ecretaria
realicen el pago para pago entrego los
recibos
3.4 Recepcid del documento que ampara el Recibo para Recibo con folio
pago correspondiente al dald (Recibo Oficial de | Secretaria 200 P de pago
Pago) pag realizado
. 4.1 Elabora desistimiento, el cual va dirigido a la . .
Elaborar desistimiento y L ' . Copia de Escrito de
entregar al particular 4 ?;(i:srg;arm de Vialidad y Trasporte del Estado de | Secretaria recibo pagado | desistimiento
. Director de . . Vo.Bo. en el
4.2 Revisa y da su Vo.Bo. fea Escrito u oficio escrito
) . . . Escrito con
4.3 Recaba firma del Slidico en el escrito de | Director de . .
desistimiento a favor del particular fea ll/.O'BO' del Firma de sfidico
irector
Archivar como asunto 5.1 Entrega el desistimiento al particular, para . Escrito de Acuse del
: 5 - . Secretaria L : -
concluido los trifhites que a sus intereses convenga desistimiento escrito recibido
- . Acuse de
;ihlicgegrar acuse de recibido en expediente y Secretaria escrito Archivo
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .
SERVICIO- Denuncia por Robo de Bienes Muebles SERVICIO: Denuncias
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
9. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe reporte mediante oficio de la posible Oficio con
Recibir reporte 1 comisih del delito de robo en contra del | Secretaria Robo notificacib de
Ayuntamiento robo
1.2 Registra el reporte en el libro Secretaria Solicitud Libro de registro
Integrar y canalizar Expediente 2 2.1 Integra expediente y elabora etiqueta Secretaria Ir_égzcs)t?oe Expediente
2.2 Turnar al Director para anllisis Secretaria Expediente A_n[I]S|_s dela
situacin
2.3 Revisa expediente y gira instrucciones Director de Antlisis de la Instrucciones
' fea situacii
Solucild y/o
Analizar y recabar informacili 3 3.1 Recibe expediente y analiza el asunto Abogado solicitud de Anllisis
servicio
3.2 Elabora oficio solicitando informaciin Abogado Anm3|§ de Oficio
expediente
3_.3 Revisa oficio y da su visto Bueno, quedando | Director de Oficio Firma en oficio
listo para su entrega fea
3.4 Recibe contestacim del oficio con la Documentacild Informacim
informacild requerida y turna al abogado | Secretaria nyl/o -
. . . solicitada
correspondiente informacin
Elaborar y Entregar denuncia a 4 4.1 Elabora denuncia y turna para su revisili Abogado Informacin Denuncia
. Director de . Firma en
4.2 Revisa y da su Vo. Bo. fea Denuncia Denuncia
Firma del
4.3 Recaba firma del Slidico Abogado Denuncia s(idico en
denuncia
Acuse de
4.4 Entrega denuncia en Procuradur@ General - . recibido en
del Estado de Jalisco Notificador Denuncia copia de
denuncia
Oficio de
4.5 Remitir mediante oficio el acuse de recibo a . Copia con notificaci de
. ] . ) S Secretaria :
la direccili de Patrimonio Municipal acuse denuncia
presentada
4.6 Registra en el libro de Denuncias Mensajero Oficio y Oficio recibido
presentadas denuncia
. . . Denuncia y :
Archivar expediente 5 5'1. _Arc_hlvar copia .de re(:lbo_ y acuse de Secretaria oficios B|t_0ra y
notificaciln a Patrimonio en expediente L archivo
recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . - .
SERVICIO- Juicio Laboral SERVICIO: Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[ézEES;o 12. INSUMO 13. SALIDA
o 1.1 Recibe demanda laboral entablada ante el .
Re(_:|b|r demanda Iaboral', 1 Tribunal de Arbitraje y Escalafli del Estado de | Secretaria Demanda L|br9 de
registrar e integra expediente : ; h Registro
Jalisco y lo registra en libro
1.2 Integra expediente y canaliza al Director Secretaria Demanda Expediente
1.3 Revisa demanda y designa el expediente al | Director de Libro de turno | Instrucciones
abogado en turno del [fea fea
Recibir, analiza y solicita 2 2.1 Recibe y solicita informacih a las Abogado Instrucciones Anlisis de la
informacii dependencias involucradas 9 demanda
2.2 Recibe la informacii en referencia a la Anfisis de la
situacild  laboral del servidor Pblico Abogado demanda Oficio
demandante
Elaborar, recabar firmas y
presentar contestacili de 3 3.1 Elabora contestaciii de demanda Abogado Informaci Contestacili
demanda
3.2 Revisa escrito de contestacili autoriza y | Director de Contestacim Rubrica de Visto
rubrica fea Bueno
3.3 Elaborar oficio para recabar firma del
Presidente Municipal y/o sidico para contestar | Abogado Contestacifi Oficio
demanda
3.3 Entrega contestacii al Tribunal de Arbitraje Oficio con
Abogado - Acuse
y Escalaf@ firmas
3.4 Recibe oficio y contestaciii firmada, lista Abogado Co'n'testacnﬂy Presentacif
para presentarse Oficio
3.5 Entrega escrito de contestacilfi de demanda Contestacif Documento
laboral en el Tribunal de Arbitraje y escalafid del | Abogado de demanda entregado
estado
3.6 Anexa acuse de recibido al expediente y Abogado Acuse de Expediente en
archiva provisionalmente, hasta nuevo acuerdo 9 recibido archivo
Acudir y desahogar todas las 4.1 Acude al Tribunal de Arbitraje y escalafld Asistencia al
etapas procesales 4 del estado, a dar seguimiento al juicio Abogado Juicio Laboral proce_d|m|ento
en Tribunal
4.2 Elaborar citatorios para los testigos que
deber@ asistir al desahogo de pruebas | Abogado Juicio Laboral | Citatorios
correspondiente
. . ) ) Director de . . Firmas en
4.3 Revisa los citatorios y los firma fea Citatorios citatorios
4.4 Notificar con los citatorios a los testigos Citatorios Acuse de
(Servidores PiBlicos) que deberm asistir al | Notificador firmados recibido
desahogo de pruebas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . - .
SERVICIO- Juicio Laboral SERVICIO: Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 1\1{/5%5510 12. INSUMO 13. SALIDA
Copia de
4.5 Recibe acuses y los archiva en expediente del Abogado Acuses de los
Juicio 9 citatorios Expediente
entregados
4.6 Acuden al Tribunal de Arbitraje y Escalafli del
Estado para desahogar la audiencia de - Asistencia al
conciliacim, demanda y excepciones, ofrecimiento Abogado Juicio Laboral Tribunal
y admisili de pruebas
4.7 Desahogadas las pruebas se ponen las Desahodo de
actuaciones ante el pleno del Tribunal a efecto de | Abogado 9 Anllisis
) . pruebas
dictar el laudo correspondiente
5.1 Recibir laudo de parte del Tribunal de Arbitraje
y Escalafd del Estado. Si es favorable para el
ayuntamiento, es decir cuando se nos absuelve de
Recibir Resolucin 5 las prestaciones demandadas, se espera a que | Abogado Desahogo de Laudo o
p - . pruebas Resolucin
cause ejecutoria el mismo, 0 en su caso esperar
que el actor interponga juicio de Garant@s vi@a
amparo directo, en contra del Laudo recorrido.
5.1.1 Una vez dictado el laudo, si es favorable
para el actor con acuerdo del director del fea se | Abogado Laudo o Proyecto Qe
: -~ ] Resolucilhi Amparo Directo
interpone Juicio de Garant(as, via amparo directo
5.1.2 El Laudo que es recurrido V@ Amparo
Directo se espera hasta que el Tribunal Colegiado Proyecto de Proteccif
en Turno en Materia Laboral del Tercer Circuito | Abogado amparo Constitucional
decida Si otorga o No la proteccili constitucional Directo
al recurrente - quejoso
5.2 Cuando el Laudo absuelve al ayuntamiento, se
; h . Laudo o
espera a que se declare ejecutoriado y se archiva Resolucid a Archivo o Laudo
en formg definitiva; En caso contrario 'se'reallzan Abogado favor del Condenatorio
las gestiones necesarias para el cumplimiento del .
. Ayuntamiento
Laudo Condenatorio
Notificar resolucii y 6 6.1 Notificar el sentido del Laudo a la Oficiallda Abogado Resolucihi Oficio con laudo
archivar Mayor Administrativa 9 Definitiva o resolucii
Oficio con .
6.2 Archivar expediente como asunto concluido Secretaria laudo o Expgdlente y
. archivo
resolucii
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL

4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE Contencioso Administrativo
. Juicios de Garantla (Amparo , e .
SERVICIO: (Amparo) SERVICIO: (Coordinaciim Juridica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD l\lé/gl[‘ézEs;—o 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda de amparo, . - - . Demanda de .
registra e integra expediente 1 1.1 Recibe oficio y demanda original de amparo | Secretaria amparo Registro
1.2 Registra en libro de control Secretaria Demanda de Libro de control
amparo
1.2 Integra' predlente y lo entrega al director Secretaria Libro de Expediente
para su revisi control
2.1 Analiza documentos y designa al abogado | Director de Anilisis y
Analizar y designar turno 2 : Expediente Designacili por
en turno fea
turno
2.2 Entrega al abogado en turno Secretaria Expediente Libro de turnos
2.3 Analiza la situacih del expediente y lo . )
comenta con el Director del [fea Abogado Expediente Anllisis
Estudiar el asunto y solicitar 3.1 Estudia el asunto y comenta con el director . )
informacin s el procedimiento a seguir Abogado Expediente Anllisis
3.2 Elabora oficio solicitando informacii a las Oficio con
dependencias involucradas en su carldter de | Abogado Anllisis solicitud de
autoridad demandada informacii
Elaborar, recabar firma
entregar informe Previo y 4 4.1 Recibe informacil y elabora Informe previo. | Abogado Oficio Informe previo
Justificado
) . - . Vo.Bo. en
4.2 Recaba firma del director de la Sindicatura Abogado Informe Previo informe
4.3 Entrega informe previo al juzgado Vo.Bo. en Acuses en copia
. Abogado . -
competente y entrega acuses para su archivo informe de informe
4.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y Informe Informe con
lo pasa a firma del Director del fea y de la | Abogado Justificado firmas
Sindicatura
4.5 Entrega informe justificado al juzgado Abogado Informe Acuses
competente
45.1 En caso de requerir pruebas esta se Abogado Expediente Pruebas
presentan
Archivar prowsmnglmente y 5 5.1 Anexar documentos _al expediente y Queda Secretaria Expediente Archivo
espera la sentencia en espera de la Resolucili
5.2 Recibe notificacilt de sentencia Abogado Expediente Sentencia
5.3 Si se concede amparo al quejoso, se realiza ﬁg?gild:d Sentencia Informe del fallo
triite para restituci de garantl@ violada Responsable
. . 6.1 Si no se concede al quejoso se elabora . .
Registrar, Archivar y dar por o . A ; . Oficio de Baja
B 6 oficio para archivo definitvo en el Archivo | Abogado Expediente .
concluido el proceso Histlfico Municipal de expediente
6.2 Registra en libro y se da por terminado el Abogado Oficio de Baja | Expediente
asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .
SERVICIO- Juicio de Nulidad SERVICIO: Juicios
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda, integrar 1.1 Recibe demanda ! .
expediente y registra 1 Secretaria Demanda Emplazamiento
. . . Demanday Expediente y
1.2 Elabora y registra expediente y lo canaliza al . .
director del fea Secretaria documentos registro del
anexos mismo
1.3 Revisa asunto e indica a que abogado se va | Director de Expediente Instrucciones
a turnar del fea correspondiente fea P
1.4 Canaliza a los abogados de acuerdo a las . . Instrucciones en
S Secretaria Instrucciones .
indicaciones libro de turnos
Solicitar informacif para 2.1 Solicita informacild mediante oficio a las | Director de Expediente y
intearacid al ex edignte 2 [feas involucradas en el asunto, en su carldter fea registro del Oficio
9 P de autoridades demandada mismo
2.2 Recibe contestacili con la informacii - .
referente al asunto de la demanda Abogado Oficio Informaciin
Elaborar Eroyecto de 3 3.1 Elabqra proyecto de contestacili y turna Abogado Informacim Proyecto _de
contestaciin de demanda para su Visto Bueno contestaciin
. Firma de Visto
. . Director del Proyecto de
3.2 Revisa, analiza y aprueba el proyecto Fea contestacim Bueno al
proyecto
) . 4.1 Recaba firmas de los titulares de las Proyecto con
Recabar firma de la autoridad dependencias del ayuntamiento en su carldter . firmas
responsable y entregar 4 . ) Abogado Contestacii .
; h de entidades demandadas. (Presidente correspondiente
contestacii al Tribunal - >
Municipal, SAdico). S
4.2 Entrega escrito de contestacili firmada y Proyecto de Acuse de
ofrece prueba ante el Tribunal de lo | Abogado contestaci e
e h . . recibido
administrativo del estado de Jalisco con firmas
Archwa_r provisionalmente y da 5.1 Archiva de forma provisional hasta que se . Acqsgs de Archivo
seguimiento a las etapas 5 : Secretaria recibido en -
dicte nuevo acuerdo . provisional
procesales expediente
5.2 Acude al desahogo de audiencia de pruebas | Abogado Expediente Eﬁi%gosgo de
5.3 Presenta alegatos en caso de ser necesario | Abogado Expediente Alegatos
Recibir sentencia y archivar 6 6.1 Recibe notificacild de sentencia Abogado Expediente Sentencia
6.1.1 Si la sentencia es desfavorable, promueve .
. . Recurso (Escrito
el recurso de apelacin en caso de ser | Abogado Sentencia :
de apelacili)
procedente
2.2_ _S_| es favorable la sentencia archiva Abogado Sentencia Archivo
efinitivamente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE Contenciosos Administrativo
SERVICIO: Robo del Parque Vehicular SERVICIO: | (Coordinacimn Jurdica)
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1&/(!)3[[{3558;0 12. INSUMO 13. SALIDA
E)i(gb'r y registrar reporte de 1 1.1 Recibe reporte de robo Secretaria Solicitud Reporte
1.2 Registra en el libro y canaliza solicitud Secretaria Solicitud Libro de registro
. . Registro en el .
Acudir a prestar servicio y - ) ) Atencild a la
confirmar situacid 2 2.1 Acude al lugar a prestar el servicio requerido | Abogado L|b(o de solicitud
registro
3.1 Recaba informacii mediante oficio Atenci@ al Of'.c'.o de
. - ) Abogado S solicitud de
requiriendo la documentacilii necesaria servicio informacii
2.3 Recibe y revisa informacili Abogado Ateqc!m al Infqrmac@
servicio recibida
Solicitar mforma«_:lm y 3 3.1 Elabora denuncia y canaliza para firma Abogado Infqrmacm Denuncia
Elaborar denuncia recibida
3.2 Revisa y firma dando su Visto Bueno a la | Director de D . Visto Bueno a la
; : - enuncia :
denuncia, pasa a firma de la sindicatura fea denuncia
3.3 Recaba firma del sidico Abogado Denuncia Firma
Copia de la
Presentar denuncia ante la 4.1 Ya con el Vo.Bo. presenta la denuncia a la B denuncia
PGJ e integra expediente 4 PGJ Abogado Denuncia presentada ante
la PGJ
Copia de la
4.2 Integracii de expediente Abogado denuncia Expediente
presentada
ante la PGJ
Tramitar ante la aseguradora . . .
pago de plliza y/o 5 géle ura%zigzaar;rglt:so (;1:?:5%’;0: ante la Abogado Expediente Oficios
recuperacii del veh[dulo 9 p pag P
5.2 Integra reporte de robo al expediente y da Oficios y
seguimiento hasta la recuperacili del veh@ulo o | Abogado reporte de Expediente
pago de la plliza robo
5.3 Archivar expediente como asunto concluido | Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION: Direcciln Jurldica de Obras Pblicas
3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
g'E'\é?,'I‘AC?OR:E DEL Quejas ante la CEDHJ g'ETFL\P,%%E: Jurldico de Obras Plblicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1¢/gl§§;l\'0 12. INSUMO 13. SALIDA
?:ﬁ;ﬁg;ue]a‘ registrar y 1 1.1 Recibe queja mediante oficio de la CEDHJ Secretaria Queja Oficio
332 Registro de la queja recibida y canaliza al Secretaria Oficio recibido | Libro de registro
irector
1.3 Recibe, revisa asigna expediente o queja Director Libro Instrucciones
General
Integrar expediente y canaliza 2 2.1 Integra expediente y canaliza la queja al Secretaria Expediente L|pro de.
abogado en turno asignacili
2.2 Analiza la queja y solicita informaciin Abogado L'b.ro de. Solicitud
asignacii
Elaborar contestacii y 3 3.1 Ya con la informaciii elabora oficio de Abogado Informacili Oficio
recabar Vo.Bo. respuesta 9 recabada
3.2 Recaba Visto Bueno en oficio de respuesta | Abogado Oficio X]‘I?(:ti?) Bueno en
Entregar contestaci, dar
seguimiento al asunto y 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Abogado Oficio Acuse
archiva
4.2 Anexar acuse al expediente y archivar . .
provisionalmente Abogado Expediente Expediente
4.3 Dar seguimiento hasta el final del dictamen Abogado (Iixpedlente ylo Seguimiento
ictamen
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Convenio de Tolerancia SERVICIO: Jurldico Obras PBlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
- . - . . - . . Escrito o .
Recibir escrito de peticii 1.1 Recibe el escrito de peticil, asigna folio, ! s Escrito de
o . 1 . . . Secretaria solicitud de -
(Verifican la personalidad) registra fecha, hora'y nombre de quil recibe convenio Peticiln
. . . . . Expediente y
1.2 Rewsa escrito, se integra expediente y ase Secretaria ESC'I’I'tO de niero
le asigna nlthero Peticiln .
asignado
Registro en libro
1.3 Canaliza para seguimiento Secretaria Expediente a quien se le
turno
Elaborar acuerdo de Auto de
recepcili, se giran oficios 2 2.1 Elaborar Auto de Avocamiento Abogado Expediente A .
i vocamiento
para recabar factibilidad
2.2 Elabora oficios para Direccili de Desarrollo
Urbano y Control de la Edificacii solicitando | Abogado Expediente Oficios
factibilidad y/o viabilidad a la petici recibida
Informe de
2.3 Recibe la informacim solicitada y canaliza Secretaria .SOI'C'tUd.de fgct|p|l|dad ylo
informacim viabilidad al
proyecto
2.4 Lista a informacili se acuerda su recepcili . Acuerdo de
- Abogado Informacin .
y se procede a la elaboracild del proyecto recepcili
Elaborar Proyecto de 3 3.1 Elaborar Proyecto de Convenio de Abogado Informaci Convenio de
Convenio y recabar firmas Tolerancia 9 Tolerancia
) - Director de Convenio de )
3.2 Revisa y da su visto bueno fea Tolerancia Visto Bueno
" 4.1 Solicita mediante oficio las firmas de la
Reca_bar flrmas de 4 Direccild General Jurldica, Direccih General Abogado Convenio Oficio
autorizacii . L
de Obras Plblicas y la Sindicatura
4.2 Recibe Convenio de Tolerancia con las Abogado Convenio de Convenio de
firmas 9 Tolerancia Tolerancia
C_:ltar aolos |nteresados para 5 5.1 Citar al interesado para la firma del convenio | Abogado Convenl(_) de Citatorio
firma del convenio Tolerancia
5.2 Entregan copias del convenio al interesado, | Abogado . .
Sindicatura y la direccilh General de Obras | Director de .C'ta con el COp."'."S
- interesado certificadas
PBlicas fea
5.3 Archivan acuse en expediente y termina el Secretaria Copias Archivo
proceso entregadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Juicio de Garant@as SERVICIO: Jur(dico Obras PDlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 2, [PUESITO) 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O [REA
Recibir demanda de amparo y 1 1.1 Se recibe demanda de amparo, oficio de turno Secretaria Demanda de Folio en
registrar y demanda original amparo demanda
1.2 Registra en libro de control Integra expediente . .
y lo entrega al director para su revisili Secretaria Demanda Expediente
. . 2.1 Analiza la situacilii y designa al abogado que | Director de . .
Revisar expediente 2 se encargartel asunto fea Expediente Instrucciones
2.2 Entrega al abogado en turno de acuerdo a las . . .
indicaciones Secretaria Instrucciones Expediente
2.3 Analiza la situaci del expediente y lo . )
comenta con el Director del [fea Abogado Expediente Anllisis
2.4 Elabora oficio donde solicita informacii al : -
[fea o dependencia involucrada Abogado Anllisis Oficio
Elaborar y presentar informes 3 3.1 Recibe informacild y elabora Informe previo. Abogado Oficio Informe previo
3.2 Recabar firmas de autorizaci en el informe Abogado Informe previo Vo.Bo. en
y lo canaliza para su entrega 9 p informe
3.3 Entrega informe previo al juzgado competente Abogado Vo.Bo. en Acuses en copia
y entrega acuses para su archivo 9 informe de informe
3.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y Abogado Informe Informe con
lo pasa a firma del Director del [fea 9 firmas
3.5 Entrega informe justificado al juzgado Informe con
competente Abogado firmas Acuses
Requerir prueb_as, presentay 4 4.1 En caso de requerir pruebas esta se presentan | Abogado Solicitud de Pruebas
espera resolucid pruebas
4.2 Anexar documentos al expediente y Queda en Abogado Pruebas Expediente
espera de la Resolucih 9 P
. . . Trithite de
4.3 Si el amparo se concede al quejoso, se realiza Abogado Expediente Restitucid de
tritite para restituciii de garant(@ violada 9 P Garant@
4.4 Si la resoluci@ no fuera a favor del quejoso se
elabora oficio dando por terminado el asunto y | Abogado Expediente Oficio
canaliza_expediente al archivo Histlfico Municipal
4.5 Revisa, da Visto Bueno y canaliza para su | Director de f?]ffgllom;ginm ))/fliscti(()) 5?;0 al
entrega rea reunida informacii
4.6 Entrega informacili mediante escrito y recaba Abogado ))/fliscti(()) Bl;elr;o al Acuses de
Archivar expediente acuse 9 inform);cim recibido
5.1 Anexa acuse al expediente y queda en espera Acuses de .
5 a que la PGJE resuelva la averiguacili. Abogado recibido Expediente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Juicio de Nulidad SERVICIO: Jurldico Obras PBlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD li/gl[‘ézEs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
ReC|b|_r demanda e integrar 1 1.1 Recibir emplazamiento de parte del Tribunal Secretaria Inconformidad | Emplazamiento
expediente
. . . . . Expediente y
1.2 Registro e integracilf de expediente con los ! Emplazamient ;
legajos recibidos Secretaria o registro del
mismo
. . . - Director de Expediente y
. . 2.1 Revisa la informacili recibida y da . .
Revisa demanda y canaliza 2 instrucciones fea reglstro del Instrucciones
mismo
2.2 Canaliza a los abogados de acuerdo a las B B
indicaciones Abogado Instrucciones Instrucciones
Analiza situacil y refie los 3.1 Elabora oficios solicitando informacili a las Instrucciones .-
elementos y elabora 3 Teas involucradas en el iuicio Abogado alos Oficios
contestacii ! abogados
3.2 Recibe informacid necesaria, revisa y - Oficio de
elabora contestacilf. Abogado Oficios Contestacili
3.3 Recibe contestacilf y revisa. Firma dando . Contestacii Visto Bueno u
) 3 - . Director de .
su Visto Bueno o canaliza al abogado si hubiera fea elaborada por | observaciones a
alguna observacin el abogado la Contestacif
3.4 Elaboracif de oficio para enviar y recabar Visto Bueno u
h ) . . observaciones -
las firmas que autorizan la presentacild de la | Secretaria ala Oficio
demanda Contestacild
3.5 Recaba visto bueno en los oficios de
contestaci@, incluyendo en documentacii Visto Bueno a
anexa que comprueba la personalidad de la | Abogado Oficio toda la
autoridad demandada (Certificacildi de los documentaciin
documentos y nombramientos).
Entregar contestacili al Visto Bueno a
Tribunal, acudir al desahogo 4 4.1 Entrega el paquete de documentos al | Director toda la Acuse de
de pruebas y/o alegatos de Tribunal Administrativo General documentacild | recibido
ser necesarios n
4.2 Recibe notificacid del acuerdo de Tribunal. ) Acuses de .
: . Secretaria g Registro
Lo registra y canaliza al abogado recibido
Acuerdo de
4.3 Acuerda sobre el desahogo de las pruebas, Abogado Registro desahogo de
seldlando d@ y hora.
pruebas
4.4 Presentar alegatos de ser necesario en el Acuerdo de Of|<;|psq
. ; Abogado desahogo de notificaciones
periddo estipulado por el Tribunal.
pruebas presentadas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras PBlicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Juicio de Nulidad SERVICIO: Jur(dico Obras PDlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD l\l(/g"[gzs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
. . 5.1 Recibir sentencia y oficio de notificacii por ) Oficio y Folio en
Recibir sentencia 5 . Secretaria D .
parte del Tribunal notificacili sentencia
5.2 Registrar sentencia y en caso de ser
desfavorable se subraya la fecha el tifmino para | Secretaria Sentencia Libro de registro
interponer apelacii
5.3 Elaborar escrito de apelacim y recabar Registro de Y Escrito de
" . Abogado documentacil .
firmas de las [feas involucradas n apelacib
Recibir Resolucili 6 6'.1 ReC|t_J|r Resolucil de parte .d?'. Pleno del Abogado Acgsg de Resolucili
mismo Tribunal donde se lleva el juicio recibido
6.2 Registra la resolucii recibida y canaliza al Abogado Resolucih Libro de registro
abogado
6.3 Estudia la sentencia y en caso de poder
acreditar dald al erario del Municipio, se Abogado Libro de Archivo y/o
interpone Amparo en contra de la Resolucii del 9 registro Amparo
Pleno del Tribunal.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P . 4. CIDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL = dimiento de D licit 6. TIPO DE Jurldicos de Obras
SERVICIO: rocedimiento de bemolicii SERVICIO: PDlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
_Rembnt pgnmm, actas de 1.1 Recibir oficio, dictamen tl@nico y actas de . Solicitud de -
infraccil integrando 1 ; . Secretaria L Oficio y actas
: A infracciin procedimiento
expediente y canaliza
1.2 Registra oficio y documentacilf recibida Secretaria Oficio y actas Registro
1.3 Integra expediente y canaliza al [fea que se Secretaria Registro Expediente
encargar[del procedimiento
2.1 Estudia el expediente y emite Auto de
Revisar y elabora auto de Avocamiento (Acuerdo mediante el cual una . Auto de
: 2 - S ) Abogado Expediente .
Avocamiento autoridad entra en conocimiento o estudio de un Avocamiento
procedimiento).
2.2 Elabora oficio solicitando el procedimiento . -
administrativo de demolicili Abogado Expediente Oficio
Director de Auto de Visto Bueno en
2.3 Revisa auto, oficio y da su Visto Bueno fea Avocamiento oficio
Oficio
2.4 Elabora citatorio, donde se emplaza al Visto Bueno . )
infractor en un tiempo determinado de 8 d@@s Abogado en Oficio Citatorio
2.5 Entrega citatorios al administrado Notificador Citatorio Acuse
Abrir perlddo de pruebas o 3.1 Ya que comparecilel infractor se acuerdan Presentaci
h 3 ; Abogado del Pruebas
comparecencias los elementos de prueba que ofreci] -
Administrado
3.2 Si no compareciera el infractor se elabora la Pruebas .
. Abogado Constancia
constancia y se acuerda presentadas
4.1 Se dicta y elabora la resolucii otorgando
Dictar sentencia v notificar 4 20 dias al administrado para que impugne la Abogado Perlddo de Resolucili
y misma (Mediante Recurso de Revisil), 9 alegatos elaborada
canaliza al Director de [fea
4.2 Revisa resoluci, firma y recaba Visto Director de Resolucihi Visto Bueno en
Bueno del Sidico fea elaborada Resolucili
4.3 Ya con las firmas en Resolucii, notifican Abogado Visto Bueno Acuse de
personalmente al administrado de la Resolucil 9 en Resolucih notificacili
4.4 Recibe de parte del Presidente Municipal el Acuse de Recurso de
Documento de Recurso de Revisil interpuesto Secretaria Notificacif Revisif
por el administrado, canaliza al abogado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL = dimiento de D licit 6. TIPO DE Jurldicos de Obras
SERVICIO: rocedimiento de Lemolicii SERVICIO: PBlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Decisili de
Determinar la suspensii o 5.1 Determina de acuerdo a Recursos de | Abogado Recurso de suspender o
confirmacili dictada en la 5 Revisild si confirma la sentencia dictada en la | Director de Revisif continuar con la
resolucii Resolucif el procedimiento o se suspende fea Resolucin
dictada
Decisiln de Oficio de
5.2 Elaborar oficio para solicitar al shdico suspender o P
- C - o ) autorizacild o
autorice la demolicil u oficio para notificar la | Abogado continuar con I
= . de notificaciin
demolicil la Resolucih de resolucim
dictada
Oficio de
5.3 Elabora oficio para notificar al administrado Abogado autorizacili o Oficio de
la suspensi@ o confirmaci al procedimiento 9 de notificacim notificacin
de resolucili
5.4 Recaba firma del slidico al oficio de | Director de Oficio de Firma en oficio
notificacit para el administrado fea notificacim
5.5 Cuando el oficio es para demoliciin elaboran -
los oficios correspondientes que se enviarld a . - C_)f|_<:|os
; . Abogado Firma en oficio solicitando
las [feas involucradas en el procedimiento de
- apoyo
demolicil
Ejecutar acto de demoliciid y 6.1 Se realiza acto de demolicili y se levanta la - AC@ donde se
) 6 - - Abogado Oficios asientan los
archivar respectiva acta en donde se asientan los hechos hechos
6.2 Emitir acto mediante el cual se da por bogad ACte.‘ dond(le se
concluido el procedimiento Abogado asientan los Actas
hechos
6.3 Integran los documentos resultantes del Expediente
iy - . Abogado Actas A
procedimiento en expediente y se archiva Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras PDblicas

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Robo de bienes, venta y fraccili de lotes y/o 6. TIPO DE . .
. . ; ' . Jurldico de Obras Plblicas
SERVICIO: violaci de sellos de clausura SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO S. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1L PUESTO | 45 |NsuMO | 13. SALIDA
No. Y/O [REA
Recibir y registrar 1.1 Recibir de forma verbal o por escrito la
notificaci@ de despojo y 1 Zg!‘:'g.'g é):rﬁnug:e?]r?ﬁricﬂ:’renbl;sengo uﬁg rlgs\éllﬂlg%%; Secretaria Agravio Solicitud
violacil a una resolucii PIer?one Tribunal
1.2 Abrir expediente y pasa a revisili del director Secretaria Solicitud Expediente
1.3 Revisa expediente y da instrucciones o asigna Abogado Expediente Instrucciones
al abogado que se encargar(del procedimiento
Solicitar informaci 2.1 Recibe y revisa situacii, solicitando mediante Oficio de
y 2 oficio informacili a las [deas involucradas en el Abogado Instrucciones -
elaborar demanda L . ) . peticii
procedimiento para acreditar la propiedad del bien
2.2 Elabora la denuncia, manifestando los Oficio de
pormenores del agravio, anexando las pruebas | Abogado otici@ Denuncia
correspondientes P
2.3 Revisa y da su Visto bueno a | procedimiento y | Director de Denuncia Visto Bueno y
recaba la firma del SHdico fea firma
) . ) Acuse de
Recabar firmas y entregar a la 3 3.1 Presenta la denuncia en la Procuraduri@ Abogado Visto Bueno y recibido de la
procuradur(@ General de Justicia 9 firma en oficio
Procuradur@
3.2 Recibe acuerdo de parte de la procuradur@a Acuse de Solicitud de
donde esta requiere m[s informacili para poder Secretaria recibido de la informacii de
resolver procedimiento, canaliza al abogado Procuradur(@ la PGJE
3.3 Recibe peticin y solicita la informacii ﬁl?cl)lrcr!r?:(j:i%ede
necesaria requerida por la procuradurl@a mediante | Abogado parte de la Oficio
oficio PGJE
. . . ) - Oficio con
3.4 Revisa y prepara_lnformacn_ﬁ para enviarla a Abogado Ofl(;l(_) de Informaci®
la Procuradur(@, canaliza para Visto Bueno peticii .
reunida
3.5 Revisa, da Visto Bueno y canaliza para su | Director de IO];'C'O co_nm Vf|_5tp Buelno al
entrega fea nformaci oncioy afa
reunida informacim
. . . . Visto Bueno al
3.6 Entrega informaciid mediante escrito y recaba . Acuses de
acuse Abogado _of|C|o ya la recibido
informacin
Archivar expediente 4 4.1 Anexa acuse al expediente y queda en espera Abogado Acuses de Expediente
a que la PGJE resuelva la averiguacim. recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Recurso de Revisili SERVICIO: Jurldico de Obras PiBlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilgl[ézEES;O 12. INSUMO 13. SALIDA
1 1.1 Recibir mediante oficio de parte de la
P . Presidencia Municipal Recurso de Revisif
Recibir oficios, registra, . - . Recursos de
. . . interpuesto por el administrado dentro de los 20 | Secretaria Recurso S -
integra expediente y canaliza S . - Revisil y oficio
d@s siguientes al dictamen emitido por la
Direccili General de Obras PBlicas
. . . . Recursos de .
1.2 Registrar, integra expediente y canaliza a la ! - Registro y
direccild Secretaria Rc_a\{|5|m y expediente
oficio
) . . Director de Registro y B
1.3 Revisa y da instrucciones fea expediente Instrucciones
2.1 Recibe el recurso de revisih y emite
Emitir acuerdo y desahogo de 2 acuerdo en el cull puede radicar el Abogado Instrucciones Acuerdo
pruebas procedimiento o prevenir al recusante para que 9
presente la documentacili faltante
2.2 Ya con la documentacild completa en el
acuerdo de radicacid se admiten las pruebas | Abogado Acuerdo Pruebas
presentadas por el particular y se desahogan
2.3 De igual manera se elabora oficio para las
[feas que el acto recurrido para que remitan las Abogado Pruebas Oficios y
pruebas y fundamentos que sustenten el acto pruebas
emitido
2.4 Elabora acuerdo en el que se informa, que Oficios
el expediente se encuentra listo para dictar la | Abogado y Acuerdo
- pruebas
contestaci del recurso
) ) . ) . Firma de
Visto Bueno y firma de 3.1 Revisa acuerdo y da su Visto Bueno, | Director de L
e 3 ) : ; . Acuerdo autorizacid y
autorizacii al acuerdo posterior recaba firma del Presidente Municipal fea :
Visto Bueno
) . Firma de
3.2 _Yg con la firma notifica al recurrente o Abogado autorizacid y Notificacif
administrado :
Visto Bueno
3.3 I_ntegra notificaciones con acuse al Abogado Notificacim Expediente
expediente
Completar expediente 4.1 En caso que el acuerdo no haya sido a favor
archiSar p y 4 del recurrente, queda en espera de que el | Abogado Notificacii Impugnacili
guejoso impugne ante otra autoridad.
4.2 Integra notificaci(d al expediente y archiva Secretaria Expediente Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccii Jurldica de Obras P[blicas

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
SERVICIO- Rescisilfi de Contrato de Obra SERVICIO: Procedimientos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO el 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 2, [PUESITO) 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O [REA
Recibir y registrar solicitud de 1 1.1 Recibe vy registra peticin de iniciar Secretaria Solicitud Registro
inicio del Procedimiento Legal procedimiento legal 9
1.2 Abre expediente y canaliza al director de ea Secretaria Registro Expediente
1.3 Revisa y asigna al abogado y da instrucciones Iéér:ctor de Expediente Instrucciones
Dictar acuerdo de recepcii y 2.1 Se dicta acuerdo de recepcild donde se Director de Acuerdo
solicitar informacim 2 _ordena recabar informacii de las [eas fea Instrucciones _sollcnanc_lo
involucradas informacimn
2.2 Elabora ficha informativa y se envi@a mediante Acuerdo Ficha
oficio a la sindicatura solicitando se inicie | Abogado solicitando : :
= " . ; ; informativa
Procedimiento Administrativo informacim
2.3 Acuerda en coordinacii con la Sindicatura el
inicio del Procedimiento, autorizando y notificando . . Oficio
: o ; ) Director de Ficha o
mediante oficio quienes deben de integrarlo para fea informativa notificando
la toma flSica, acto de comprobacii, medici@ y instrucciones
liquidacili
Intearar documentos v ofrecer 3.1 Integrar los documentos generados en el Oficio
ruegbas y 3 transcurso del procedimiento al expediente, dando | Abogado notificando Expediente
P tiempo a que se cumpla el plazo otorgado instrucciones
3.2 Ofrecer pruebas transcurrido el plazo y en Pruebas y
caso de no comparecer la otra parte se levanta | Abogado Expediente Constancia de
constancia y se declara en rebeld(@ hechos
AT AT . Pruebas y
Elaborar finiquito y esperar 4.1 Elaborar finiquito respectivo conforme al ; S
resolucii 4 acuerdo inicial con o sin el contratista Abogado constancia de | Finiquito
hechos
4.2 Se remite expediente a la Sindicatura con Director de
todo el procedimiento o los actos presentados en Fea Finiquito Expediente
espera de la Resolucili
4.3 Recibe resolucif y notifica al contratista Abogado Expediente Resolucid
4.4 Procede a la reclamacid de las fianzas Abogado Resolucid S;:ﬁ:ii(zando
mediante oficio 9 fi
ianza
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION: Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE —

SERVICIO: Rescisilfi de Contrato de Obra SERVICIO: Procedimientos

7. RESPONSABLE DEL :

SERVICIO: Director de [fea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilgl[‘I'EIIEEES;o 12. INSUMO 13. SALIDA
4.5 Remite resoluci cuando esta causa Director de Acuse en copia
estado a la Hacienda Municipal para el cobro de fea Oficio de resolucim
las penas
5.1 Elaborar oficios para notificar a las Acuse en

Informar resolucild y archivar 5 dependencias involucradas de la Resoluci al | Abogado copia de Oficios
procedimiento Resolucin
5.2 Entregar oficios y recabar acuses Mensajero Oficios Acuses
5.3 Anexa oficios con acuse al expediente y Secretaria Acuses Expediente
archiva

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

acuerdo al caso concreto.

14. FECHA DE ELABORACIMN:

Septiembre 2014 15. REVISIMHI No.:

HOJA: 2

DE: 2
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SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atenci@ a Siniest 6. TIPO DE Jurldico de Seguridad
SERVICIO: enciin a Siniestros SERVICIO: PBlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar siniestro 1 1.1Recibe reporte del siniestro Secretaria Siniestro Solicitud
;.2 Reglstrg los datos generales del reporte e Secretaria Sohqtpd de Libro de registro
informa al director y al abogado servicio
Tras_lgdar y acudir a prestar el 2 2.1Trasladar al lugar del siniestro Abogado Reglstro en Lugar de los
servicio libro hechos
2.2 Corroborar, datos y asesorar al personal de Abogado Lugar de los Anlisis de la
la corporacin 9 hechos situaciin
Realizar tritites 3 3.1 Realiza los trithites administrativos Abogado An(lisis de la Trithites
administrativos determinando la responsabilidad del conductor 9 situacii administrativos
3.1.1 En caso de resultar alg(i lesionado en el
siniestro y tome conocimiento el Ministerio Asistencia legal
Plico, se notifica a la aseguradora para que | Abogado Siniestro L g
- y administrativa
por conducto de sus abogados gestiones los
trihites correspondientes
3.2 Elabora reporte de siniestros, registrando los Abogado Asistencia al Reporte
datos necesarios que requiere el reporte 9 servidor P
Dar seguimiento al proceso 4.1 Da seguimiento al siniestro cuando este sea Direccili de Reporte y Seguimiento al
- - 4 turnado a diferentes autoridades determinando L LS
determinar responsabilidad la responsabilidad fea siniestro siniestro
4.1.1 Elabora oficio para notificar a la Oficiall@a s !
2 ) . ecretaria .
Mayor Administrativa en caso de ser necesario ) Seguimiento al -
- h . Director de L Oficio
(Si el servidor es responsable y es necesario fea siniestro
aplicar alguna sancim).
Archivar 5 5.1 Elaborar informe "?e.”sua' del estado Abogado Oficio Informe Mensual
general que guardan los siniestros
5.2 Entregar informe y archivar Abogado Informe Archivo
Mensual
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE Jurldico de Seguridad
SERVICIO: Atencilh y Seguimiento de queja ante CEDHJ SERVICIO: PBlicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1LOUESTO | 12.INsUMO | 13 SALIDA
Recibir queja, registrar y . L -
canaliza al Fea 1 1.1Recibe queja interpuesta ante la Comisild Secretaria Queja Queja
correspondiente Estatal de Derechos Humanos
1.2 Registro de la queja recibida y canaliza Secretaria Oficio re_C|b|do Libro d.e control
con queja de quejas
. . 2.1Recibe y analiza la queja, solicitando -
Analizar y elaborar oficio . ) - . Oficio de
solicitando informaci@ 2 gsfﬁgtrgacm a las [feas involucradas en el Abogado Instrucciones petici
g;;;‘;k;el ;ab(l)nggan;acm requerida, la registra y Secretaria Informacin Informacin
2.3 Integra expediente con la documentaci rl??:c(:)l;mentacnil
recabada y le asignha un nlthero de control al | Abogado . . Expediente
mismo informacimn
requerida
3.1Ya con la informaciii elabora escrito de
Elaborar contestacii y 3 c&gr;testamm de queja, canaliza al director del Abogado Informacili Oficio o escrito
recabar Vo.Bo. Cabe sef@lar que el escrito va a nombre del recabada de contestacim
director General de Seguridad Pblica.
) . - Director de Oficio de Visto Bueno al
3.2 Revisa escrito y da su aprobacif Fea contestacif escrito
3.3 Recaba firma del titular de las [feas Oficio de .
; L Abogado . Firmas
involucradas en la queja interpuesta Contestacii
. - Acuse de oficio
Entrgga_&r contestaci, dar 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Notificador Oficio de . recibido por la
seguimiento al asunto contestacifi CEDHJ
4.2 Posterior elabora los oficios donde cita la
presencia de los presuntos responsables y | Abogado Expediente Expediente
solicitarles el informe de ley
4.3 Ya con el informe listo recaba Visto Bueno Expediente v/o Seguimiento y
del Director General de Seguridad PBlica y lo Abogado dic[t)amen Y conclusim del
entrega el mismo asunto
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili | proyecto: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE Jurldico de Seguridad

SERVICIO: Atencilh y Seguimiento de queja ante CEDHJ SERVICIO: PBlicas

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

11. PUESTO

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

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

- . . 6.1 Recibe los acuerdos de resoluciii de parte . _ Acuerdo de

Recibir Resolucit y archivar 6 del CEDHJ y registra y canaliza al abogado Secretaria Audiencia Resolucih

6.2 Ya con la resolucil elabora los oficios
. - Acuerdo de -

respectivos para dar cumplimiento a los | Abogado Resolucih Oficios
acuerdos o resoluciones dictadas
6.3 Revisa y da visto bueno a los oficios | Director de Acuerdo en Visto Bueno
elaborados conforme al acuerdo recibido fea oficio
6.4 Entrega a la Direccili de Seguridad PBlica r;;%?dieen
para que le de seguimiento y acate la instruccili | Abogado Acuerdo copia de
y/o este enterado acuerdo y oficio
6.5 R_ecibe copia y archiva como asunto Secretaria Acuse Archivo
concluido

14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . . .
SERVICIO- Comparecencias (Penal) SERVICIO: Jurldico Seguridad PDlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director [fea
9 11.
8. PROCEDIMIENTO N. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
0.
Y/O [REA
Recibir solicitud de 1.1Recibe oficio de comparecencia de parte de la . - -
presentacild y los registra L autoridad, canaliza al director Secretaria Solicitud Oficio
1.2 Revisa solicitud y da instrucciones Director de Of'q.o de Instrucciones
fea solicitud
1_.3 Registra oficio en libro de registro y en libro de Secretaria Registro Llpro de reglstro
citas y libro de citas
- - 2.1 De acuerdo a la peticili elabora oficio
ReC|b|r_eI oficio y da 2 informando a la Direccil Operativa de la solicitud Abogado Registro en libro | Oficio
seguimiento .
de la comparecencia de sus elementos
2.2 Entrega oficio y recaba acuse Abogado Oficio Acuse
2.3 Recibe oficio de la Direccili Operativa donde _
: . Oficio con
informa la Notificacihi a sus elementos de la Secretaria solicitud v firma Informacim
comparecencia o en caso de que los elementos ya Y
; . ) con acuse
no laboren en la corporacilii tambiff lo informan.
2.4 Notifica mediante oficio a la autoridad
correspondiente la informacili recibida por parte
de la Direccil operativa. Cuando la informaciin
es negativa la autoridad competente solicita de | Abogado Informacin Oficio
forma directa a la Direccildi General de
Seguridad Plblica el domicilio particular del
elemento en cuestild .
Acudir a comparecer 3 3.1 Traslada( al personal citado al lugar de la Abogado Oficio de _ Traslado
comparecencia comparecencia
3.2 Desarrollo de la Ratificacih de hechos o Abogado Traslado Asistencia al
interrogatorio 9 interrogatorio
3.3 Recabar sello en oficio de presentacili el Asistencia al
sello del juzgado donde se realizo la | Abogado : . Sello en oficio
! interrogatorio
comparecencia
Entregar acuse 4 4.1 Entrega acuse para su archivo Abogado Oficio con sello Oficio con sello
4.2 Archiva oficio en carpeta Secretaria Oficio con sello Archivo
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Control de Correspondencia (Oficiallda de Partes) SERVICIOS: Jurldico de Obras Plblicas
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
9 11.
8. PROCEDIMIENTO N. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
0.
Y/O [REA
. . o . . Folio o nithero
Recibir y reglst!’ar 1 1.;ReC|blr la documentaciii general, y asignar Secretaria Correspondencia asignado a la
correspondencia en general folio .
correspondencia
1.2Registro del oficio o documento en el libro | Direccili de FO.I'O 0 nimero . .
eneral fea asignado a la _ Libro de registro
9 correspondencia
Canalizar y recibir 2 2.1 Canaliza a la direccil para su revisilii y Direccilii de Libro de registro Correspondenci
instrucciones an(lisis fea 9 a derivada
2.2Revisa la docun_wentac@ y de acuerdo a | Direcci de Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones [fea
2.2Elabora oficio de respuesta para aquellos ) . -
; . . Secretaria Instrucciones Oficios
asuntos que requieran respuesta inmediata
2.3Recaba firma en los oficios y los canaliza Secretaria Oficios Oficios con firma
para su entrega
Fotocopiar oficios restantes y 3.1Al resto de los oficios fotocopiar para su Copias de los
archivar 3 control y canaliza a cada abogado que | Secretaria Instrucciones oficios recibidos
corresponda
3.2Recaba firma de recibido de cada oficio Secretaria Oficios (C):f(i)cﬁi)assc%en
entregado a los abogados
acuses
3.2Recibe respuesta de oficios enviados o de Secretaria Copias de oficios Oficios de
los asuntos asignados a los diferentes abogados con acuses respuesta
3.3Registra los oficios de respuesta Secretaria Oficios de Libro de registro
respuesta
3.3anexa oficios de respuesta al expediente que . Oficios de .
. Secretaria Archivo
corresponda y archiva respuesta
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : pacLICE
e e Manual de Procedimientos y Operacild | PROYECTO | MP-S-300
6. TIPO DE
5. NOMBRE DEL . . . . .
SERVICIO: Incidencias SERVICIOS Jurldico Seguridad PBlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
9. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacili personal que registre | Direccili de Control de Registro de
personal asignado al [fea los servidores asignados a la direccil [fea personal situaciones
Notificar situacii a direccii 2 2.1Notifica a dlre_ccm qe la situacil de Direcciln de Personal Instrucciones
personal y espera instrucciones fea
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacii
Elaborar oficio, permiso o _del pe'rsonal '(Perr_msos, _f_alta, vacaciones | .. m e Registro de N
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Oficio
. . : . oy [fea personal
instrucciones nombramiento, [Meas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto 4 4.1Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Bueno al documento [fea
4.2Entrega oficio a la Direccild de Recursos | Direccili de - .
Oficio Folio de acuse
Humanos [fea
Entrega al rea 5.1Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de | Direccili de - Documentacili
correspondiente y espera 5 ' . ) Oficio o
alguna peticili en particular [fea recibida
respuesta
5 2Entreqa respuesta al Director Direccili de Documentacili Documentacin
' g P fea recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentacili .
. o Instrucciones
archivo fea recibida
5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o | Direccili de . . -
o Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. [fea
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

81

FORMATO: DO-PR03

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL

4. CIDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . . .
SERVICIO: Juicios de Garantla (Amparo) SERVICIO: Jurldico Seguridad PDlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[‘éfs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir demanda de amparo, . - - . Demanda de .
registra e integra expediente 1 1.1 Recibe oficio y demanda original de amparo | Secretaria amparo Registro
1.2 Registra en libro de control Secretaria Demanda de Libro de control
amparo
1.3 Integra' gxped|ente y lo entrega al director Secretaria Libro de Expediente
para su revisi control
2.1Analiza documentos y designa al abogado en | Director de Anilisis y
Analizar y designar turno 2 : Expediente Designacili por
turno fea
turno
2.2 Entrega al abogado en turno Secretaria Expediente Libro de turnos
2.3 Analiza la situacibh del expediente y lo . )
comenta con el Director del [fea Abogado Expediente Anllisis
Estudiar el asunto y solicitar 3.1Estudia el asunto y comenta con el director el . .
informacii 3 procedimiento a seguir Abogado Expediente Anllisis
3.2 Elabora oficio solicitando informacifi a las Oficio con
dependencias involucradas en su carléter de | Abogado Anllisis solicitud de
autoridad demandada informacii
Elaborar, recabar firma
entregar informe Previo y 4 4.1 Recibe informacil y elabora Informe previo. | Abogado Oficio Informe previo
Justificado
4.2 Recaba firma del Slidico Abogado Informe Previo .VO'BO' en
informe
4.3 Entrega informe previo al juzgado Vo.Bo. en Acuses en copia
. Abogado . :
competente y entrega acuses para su archivo informe de informe
4.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y Informe Informe con
lo pasa a firma del Director del fea y de la | Abogado o .
A Justificado firmas
Sindicatura
4.5 Entrega informe justificado al juzgado Abogado Informe Acuses
competente
4.5.1 En caso de requerir pruebas estas se Abogado Expediente Pruebas
presentan
Archivar provisionalmente y 5.1 Anexar documentos al expediente y Queda ! . .
espera la sentencia 5 en espera de la Resolucifi Secretaria Expediente Archivo
5.2Recibe notificacif de sentencia Abogado Expediente Sentencia
. . . Abogado
5.3 .S' se conceqe amparo al quEJoso, se realiza Autoridad Sentencia Informe del fallo
tritite para restitucili de garant(a violada
Responsable
. . 6.1 Si no se concede al quejoso se elabora - .
ReQ'StTa” Archivar y dar por 6 oficio para archivo definitivo en el Archivo | Abogado Expediente Oficio de'BaJa
concluido el proceso ) L de expediente
Histlrico Municipal
6.2 Registra en libro y se da por terminado el Abogado Oficio de Baja | Expediente
asunto
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . . .
SERVICIO- Juicio Laboral (Contestaciin de Demanda) SERVICIO: Jurldico Seguridad PDlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
9 11.
8. PROCEDIMIENTO N. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
0.
Y/O [REA
Recibir emplazamiento a juicio 1 1.1 Recibe emplazamiento a juicio Secretaria Demanda ngcpi:)a;gsmlento
1.2 Sella de recibido, lo registra y canaliza a la . Emplazamiento .
Direccili Secretaria Recibido Sello y Registro
1.3 Revisa demanda y designa al abogado Director de Emplazamiento
encargado del [fea para su contestacii fea Recibido con Instrucciones
sello
Recibir instrucciones y 2.1 Recibe, revisa e inicia a reunir los elementos Demanda
elaborar respuesta de 2 necesarios para elaborar respuesta, por lo que | Abogado Instrucciones L
) ) recibida
contestaciin elabora un proyecto de contestaciii de demanda
2.2 Integra expediente etiquetando el nifhero Abogad Anllisis de la Expediente con
correspondiente 0gado demanda nithero
2.3 Solicita informacii mediante oficio a las [feas
mvo_lgcradas en la demanda, a_s[l como copias Abogado Expediente con Oficios
certificadas de los nombramientos de las nithero
autoridades sel@dladas como demandadas
- 3.1 Recibe informes y elabora documento de Oficio
Flaborar, revisary recabar las 3 respuesta a la demanda Abogado solicitando Contestacii
irmas correspondientes ; :
informacin
3.2 Rew;a el documento d_e respuesta, si _hay Director de Contestaci a '
observaciones este las registra o da su Visto Visto Bueno
Bueno fea la demanda
3.3 Recaba las firmas correspondientes de las Firmas
autoridades correspondientes (Director General Abogado Contestacild a correspondien-
Jurldico, SMdico, Presidente Municipal y Director 9 la Demanda tes P
General de Seguridad PBlica).
Entregar al Tribunal 4.1 Presentar la Contestacii al Tribunal Contestaci
Contesta_c@ alademanday 4 emplazante, recabando recibo en copia anexa Notificador Contestaci entregada con
dar seguimiento de las etapas completa .
Acuse en copia
procesales
4.2 Recibe notificacim del acuerdo
correspondiente emitido por el Tribunal, por el cual . Contestaciin
; ; : Secretaria Acuerdo
se le tiene al ayuntamiento dando contestacili en entregada
tiempo y forma
4.3 Comparece en audiencia de conciliaciid ante Audiencia de
el Tribunal de Arbitraje y Escalafli o ante el | Abogado Acuerdo comparecencia
Tribunal Administrativo P
4.3.1 En caso de conciliar o cumplir convenio el
abogado del [fea se coordina con la Oficial@ Abogado Audiencia de Coordinaci
Mayor Administrativa para los efectos que sean 9 comparecencia con la OMA
necesarios
4.4 Sigue con el juicio ratificando contestaci y Abogad Audiencia de Ofrecimiento de
procediendo al ofrecimiento de pruebas 0gado comparecencia Pruebas
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . . .
SERVICIO- Juicio Laboral (Contestaciin de Demanda) SERVICIO: Jurldico Seguridad PDlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD l\l(/g"[ngS;o 12. INSUMO 13. SALIDA
4.5 Recepcili de notificacidi de admisilii de Ofrecimiento Fecha de
pruebas por lo que agenda fecha de desahogo | Abogado de pruebas desahogo de
de las mismas P pruebas
4.6 Desahogadas las pruebas por el Tribunal, se Fecha de .
. f Actuaciones a la
ponen las actuaciones a la vista del pleno para | Abogado desahogo de .
h . vista del Pleno
dictarse el laudo correspondiente pruebas
Recibir Laudo Actuaciones a
] 5 5.1 Recibir el laudo Abogado la vista del Laudo recibido
Correspondiente Pleno
5.1.1 Cuando el Laudo absuelve al Laudo
ayuntamiento, se espera a que se declare | Abogado Favorable Archivo.
ejecutoriado y se archiva en forma definitiva;
Sﬁ%plmentlgsngcc'ggfas qpuaera sg ueintesr(:)ongg Director de Laudo Instrucciones
demanda de amparo fea desfavorable
. . . 6.1 Notificar el sentido del Laudo a la Oficial@ Resolucin Oficio con laudo
Notificar resolucii y archivar 6 - - Abogado - ;
Mayor Administrativa Definitiva o resolucii
Oficio con Expediente
6.2 Archivar expediente Secretaria laudo o pe y
. archivo
resolucii
* Como asunto concluido o en espera de la aplicacilti de un recurso por parte del actor
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Juicio de Nulidad 6. TIPO DE Jurldico de Seguridad
SERVICIO: uicio de Nufida SERVICIO: PBlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
- e 1.1 Recibe notificaciones y emplazamientos de
Recibir not_|f|ca0|0nes Y 1 Juicios de Nulidad tramitado por elementos | Secretaria Demanda Emplazamiento
emplazamientos de Nulidad .
operativos.
. . . Demanda y
1_.2 Registra emplazamiento y lo canaliza al Secretaria documentos Registro
director del [fea
anexos
1.3 Revisa asunto e indica a que abogado se va | Director de Demanda y .
; documentos Instrucciones
a turnar del [fea correspondiente fea
anexos
1.4 Canaliza a los abogados de acuerdo a las . . Instrucciones en
e Secretaria Instrucciones .
indicaciones libro de turnos
2.1 Solicita informacild mediante oficio a las . :
Solicitar informacili para la [feas involucradas en el asunto asCtomo copias Director de Expedlente y -
; . : 2 . - fea registro del Oficio
integracii del expediente certificadas de los nombramientos en su mismo
car[Gter de autoridades demandada
2.2 Recibe contestacili con la informacii Abogado Oficio Informaci®
referente al asunto de la demanda
Elaborar Proyecto de 3 3.1 Elabora proyecto de contestaci y turna Abogado Informaci Proyecto de
contestaciin de demanda para su Visto Bueno contestaciin
. Firma de Visto
) . Director del Proyecto de
3.2 Revisa, analiza y aprueba el proyecto Fea contestaci Bueno al
proyecto
Recabar firma de la autoridad 4.1 Recapa firmas de Iqs titulares de las Eroyecto con
dependencias del ayuntamiento en su carldter . firmas
responsable y entregar 4 d idad d dad id Abogado Contestacilfi di
contestacid al Tribunal e entidades emandadas.  (Presidente correspondiente
Municipal, SAdico). S
. . . Copias del
4.1.1 Fotocopiar de ser necesario el escrito para . .
su formal presentaci Secretaria Contestacili Err;)éescto con
4.2 Entrega escrito de contestacili firmada y Proyecto de Acuse de
ofrece prueba ante el Tribunal de lo | Abogado contestaci recibido
administrativo del estado de Jalisco con firmas
Archivar provisionalmente y da 5.1 Recibe la notificacilii, mediante la cual se Acuses de
seguimiento a las etapas 5 nos informa que se dio respuesta en tiempo y | Secretaria recibido en Notificacild
procesales forma expediente
5.2 Archiva de forma provisional hasta que se . e .
dicte nuevo acuerdo Secretaria Notificacild Archivo
5.3 Acude al desahogo de audiencia de pru_ebas Abogado Expediente Desahogo de
y presenta alegatos en caso de ser necesario pruebas
6.1 Recibe notificacid de sentencia. Si la Sentencia y/o
Recibir sentencia y archivar 6 sentencia es desfavorable, promueve el recurso | Abogado Expediente Recurso (Escrito
de apelacil en caso de ser procedente de apelaci
6.2_ _S_l es favorable la sentencia archiva Abogado Sentencia Archivo
definitivamente
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SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Solicitud de Inf i@ 6. TIPO DE Jurldico de Seguridad
SERVICIO: oficitud de Informaci SERVICIO: PBlica
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recibe oficio solicitando informacili, . . -
Recibir solicitud 1 canaliza a la direccim Secretaria Solicitud Oficio
. - . . Director de Oficio de :
1.2 Revisa solicitud y da instrucciones fea solicitud Instrucciones
1.3 Registra oficio en libro de registro Secretaria Registro Libro de registro
2.1 De acuerdo a la petici@ elabora oficio .
Recibir y solicitar informacii 2 requiriendo la informacii a las [eas Abogado Ili?;glstro en Oficio
correspondientes
2.2 Entrega oficio y recaba acuse Abogado Oficio Acuse
Oficio con
2.3 Recibe oficio con la informacii solicitada Secretaria S.OI'C'tUd Y Informacili
firma con
acuse
Elaborar informe y recabar 3 3.1 Elabora contestacilii para dar respuesta a la | Abogado Informaci Oficio de
visto bueno autoridad correspondiente. Secretaria respuesta
3.2 Revisa y firma el oficio Director de Oficio de Oficio firmado
fea respuesta
3.3 Recaba firma del Director General de Abogado Oficio con zlerrlr;a del Titular
Seguridad PBlica 9 Vo.Bo. .
Dependencia
Entregar y archivar 4 4.1 Entrega contestacii y recaba acuse Abogado Oficio con Oficio con sello
' sello de recibido
4.2 Recibe acuse y lo archiva en carpeta Secretaria S;:ICc;O con Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL _— . 6. TIPO DE i .
SERVICIO- Mediacili de conflictos SERVICIO: Mediaci@ Municipal
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD li/gl[‘élzzso-l\—o 12. INSUMO 13. SALIDA
R_eC|b|r solicitud y/o queja 1 1. Recibe soI|C|t_ud de partg de la ciudadana ya Secretaria Solicitud Folio
ciudadana sea verbal, escrita o telefffica
1.2 Entrega formato para completar informacii ! - .
VA teleffica. Secretaria Solicitud, folio | Formato
1.3 I_nforma sobre los procedimientos | Jefe de Solicitud, folio | Formato, oficio
alternativos. Departamento
2.1 Revisa situacii y determina que tipo de Jefe de
Dirigir procesos de mediacii 2 conflicto es: vecinal, civil, penal, mercantil, D Folio Oficio
L . epartamento
administrativo.
2.2 Determina los casos que son objeto de | Jefe de . -
e - . Folio Oficio
mediacii por raz@ de materia 0 competencia. Departamento
Desarrollar proceso 3 31 Elaborar eI' ) citatorio para las partes | Jefe de Folio Notificacid
involucradas y notificarlos. Departamento
Director de
. [fea/ .
3.2 Celebrar la reunil de careo Folio Reporte
Jefe de
Departamento
Director de
3.3 Moderar el procedimiento de la junta | ea/
conciliatoria Jefe de Reporte Reporte
Departamento
4.1 informar sobre los servicios que existen en Jefe de
Seguimiento de un servicio 4 otras dependencias a fin de solucionar el Folio Reporte
; Departamento
conflicto.
Levantar actas de audiencia y Lo Jefe de
convenir 5 5.1 Elaborar acta de la audiencia Departamento Reporte Acta
5.2 Recabar firmas de partes y titular de [fea Jefe de Acta Acta con firmas
' ' Departamento
5.3 Entregar copias del convenio-acuerdo a los
involucrados e integrar al expediente los | Secretaria Acta Acuse en copia
documentos de resoluci. Archivar
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR03
SINDICATURA

87




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Sindicatura

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Actualizaci@ a los Reglamentos 6. TIPO DE Meiora Requlatoria
SERVICIO: (Mejora Regulatoria) SERVICIO: ) g
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Stadico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar realamentos de 1.1 Revisar de acuerdo a un programa de Reglamento
acuerdo a?a vigencia 1 actualizacili la vigencia de los reglamentos o Abogado Programa Resisado
9 en base a una peticild por escrito
Solicitar informacili 2 2.1 Elabora oficio solicitando informacimn Abogado gi?slzgfmo Oficio
2.2 Recibe informacin Secretaria Oficio Informacili
2.3 Recaba los nuevos elementos que habr(de Informaci An[l]s§ y
: ) . Abogado . seleccil de la
incluir en los reglamentos revisados requerida : .
informacin
Realizar modificaciones al o 3 3.1 Modifica los reglamentos de acuerdo a las Ab An[l]s§ Y Reglamento
- ogado seleccii de la e
los reglamentos necesidades actuales : . modificado
informacin
Solicitar Visto Bueno a la 41 Envia reglamento modificado a las Reglamento
dependencia 4 dependencias involucradas para que den su | Sldico act?lalizado Oficio
p Vo.Bo. al Reglamento Modificado o actualizado.
4.2 Si existen observaciones de parte de las
dependencias, [Stas envl@n el reglamento con Reglamento Reglamento
: . . Abogado . ;
las adecuaciones a realizar y se aplican al Adecuaciones | actualizado
reglamento actualizado
. . Visto Bueno en
4.3 Rc_ambe Proyecto de Reglamento actualizado Abogado Reglamento Proyecto de
con Visto Bueno actualizado
Reglamento
. 5.1 Envian mediante oficio la Propuesta de Oficio con
rEemllfr:]Srrgguisrga;uetorizacim 5 Reglamento a los regidores para su revisif y | SMhdico g;or;;;s;ﬁtge propuesta al
9 P autorizacili en Sesild de Ayuntamiento. 9 reglamento
. . 6.1Recibe la propuesta autorizada y enva a la Propuesta
E”""’?’ y archivar propuesta 6 dependencia, asClcomo a la Secretaria General | Siidico Propuesta al autorizada por
autorizada : S reglamento -
quili se encargar[de su publicacii. Ayuntamiento
. Propuesta
6.2 Archivan acuse y queda en espera para que ! - .
este sea publica por la Secretaria aAutorlzad_a por | Archivo
yuntamiento
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . - . 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Barandilla Juzgados Administrativos SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[‘éfs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
ORf?;g)llr arrestado e informe del 1 1.1Recibe arrestado Alcaide Arresto Arrestado
1.2Revisa corporalmente al arrestado Alcaide Arrestado Revisih
1.3Recibe informe del oficial Juez Municipal | Arrestado Informe
Firma de
1.4Revisa informe y da su Vo.Bo. Juez Municipal | Informe recibido en el
informe
Resguardar objetos 2 2.1Resguarda y/o recoge las pertenencias del Alcaide Informe Objetos
arrestado
2.2Elabore_a oficio donde se registran las Alcaide Objetos Oficio
pertenencias
2.3Ingresa a las celdas al arrestado Alcaide Arrestado Celda
Analizar situacid 3 3.1ReV|sa '|nforme entregado por el oficial y Juez Municipal Celda con A_n[l]5|§ de la
analiza la situaci arrestado situaci
3.2Concede derecho de audiencia al arrestado Juez Municipal g?uﬂ;sgismde la Audiencia
Resolver y consignar 4 4.1Resuelve conforme a derecho y a la situacii Juez Municipal Audle_nma y Resolucih
presente anl(lisis
4'25.' S determina gue. es  una falta Secretario Resolucili Folio de libertad
administrativa elabora folio de libertad
4.3Se deja en libertad aI' arrestado una vez Alcaide Folio Ciudadano libre
pagada la multa correspondiente a la falta
4.4Consigna al arrestado de acuerdo a su falta Juez Municipal | Resolucii Consigna
4.5Elabora oficio para traslado si se amerita Secretario Consigna Oficio
4.6Entrega al arrestado a la autoridad Alcaide Oficio Acuse en oficio
competente
4,7Registran todos los oficios de traslado o
folios de libertad para elaborar informe . .
estad(stico de arrestados que deber enviar a | Secretario Acuse Rﬁ%ggg de folio
diferentes entidades de gobierno (Locatel, y
Procuradur(@)
. . - . . Registro de .
4.8Archivan copia de oficios y folios. Secretario folios y oficios Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Juzgados Administrativos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Calificacii de Actas SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1{/5%5510 12. INSUMO 13. SALIDA
S . 1.1Recibe las infracciones levantadas por las ! . .
Recibir infracciones 1 Teas de Inspeccili de este Gobierno Municipal Secretaria Infracciones Infracciones
1.2Registra en libro las infracciones recibidas y Secretaria Infracciones Registro en libro
canaliza al [fea de infraccii 9
1.3Reciben infracciones y registra en control
interno, asignando cada infracciid de acuerdo al .
[fea que la generl] Juez Registro de Registro por
! . . Actas de
(Inspeccili de obras plblicas, reglamentos, Municipal . fea
h . Infraccib
proteccilh ambiental, resguardo de rastro,
reglamentos, mercados.
1.4Recibe a los contribuyentes con acta de | Juez Registro por .
: : - Contribuyente
infraccilo Municipal fea
Conpedgr derecho de 2 2.1Concede derecho de audiencia al infractor Jue; . Contribuyente | Audiencia
audiencia Municipal
2:2An§1||za apegindose a los reglamentos y Juez Municipal | Audiencia Anllisis
situaci presente
2.3Solicita la reinspeccid al lugar de la
infraccild, mediante oficio, por lo que la | Juez . Solicitud de
T " Anllisis : -
calificacili quedarClen espera a los nuevos Municipal reinspeccili
resultados
3.1Califica o determina la sancili que amerite la Anlisis vio
Calificar o determinar sancild 3 falta en la que incurriCpor lo que se le levanto la | Juez Municipal . Yo Acta Calificada
. ; Reinspeccif
infraccii
3.2Registra en acta la fecha, folio de resolucii, . . Acta con registro
: Juez Municipal | Anlisis :
sellay la firma. de fecha y folio
4.1Registra en libro de gobierno de cada [fea Acta con
. . . de inspeccii el nithero de folio de resoluci, . ) Libro de
Registro en libro de gobierno 4 . . IO Juez Municipal | registro de .
anexando copia de identificacim  del fecha v folio gobierno
contribuyente Y
4.2Entrega infraccid a los contribuyentes y . . .
resoluci original para su pago Juez Municipal | Acta calificada | Infraccii
4.3Relaciona infracciones calificadas y las - Infracciones Relacii de
canaliza a la direcci Juez Municipal calificadas infracciones
5.1Remite infracciones calificadas al [ea de Director de
Remitir infracciones 5 ingresos para que [Stas sean registradas en el e Relacii Acuse
a
padrii de cobro de multas.
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Control de Correspondencia SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar 1.1Recibir la documen_tacm general, anotangio Direccim de Corresponden Folio asignado a
A 1 la fecha, hora de registro y nombre de quild . la
documentacii ; fea cia .
recibe correspondencia
1.2Registro en sistema de la documentacili | Direccili de Corresponden | Registro en
recibida fea cia recibida sistema
. . . Direccili de Corresponden | Correspondenci
1.3 Canaliza a la direcciln fea cia registrada a derivada
. . . 2.1Revisa la documentacid y de acuerdo a | Direccili de Corresponden .
Revisar y dar instrucciones 2 . - f Instrucciones
cada documento da instrucciones fea cia
2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, | Direccilf de Corresponden Oficio
relacionando asunto fea cia
Firma en o los
. - . - Direccili de Corresponden | oficios derivado
Firmar oficios y entregar 3 3.1Firma oficio fea cia por la
correspondencia
. . - Oficios son sello
3.2Sella los oficios y turna para su entrega I%ereccnﬂ de Qf|C|os con listos para su
a firma
entrega
Oficios son ’
3.3Entrega correspondencia y recaba firma de | Direccil de sello listos C(_)p|as de
o oficios con
recibido fea para su acuses
entrega
. . Copias de . )
3.4Recibe copias de oficio con firma de recibido Direccin de oficios con Copias con firma
fea de acuse
acuses
. . . . Copias de
Arc_hl_var corre_spondenua 4 4.1Archiva documentacil recibida y enviada Direccin de oficios Archivo
recibida y enviada fea o
recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Juzgados Administrativos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Incidencias SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD l\l(/g"[ngS;o 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacilii personal que registre | Direccili de Control de Registro de
personal asignado al [fea los servidores asignados a la direcciin fea personal situaciones
o . A . . 2.1Notifica a direccii de la situacii de Direccilm de .
Notificar situacii a direccif 2 personal y espera instrucciones fea Personal Instrucciones
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacii
Elaborar oficio, permiso o glel pe_rsonal _(Permlsos, _f_alta, vacaciones | .o m e Registro de N
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Oficio
. . : . o fea personal
instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto 4 4.1Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Bueno al documento fea
4.2Entrega oficio a la Direccih de Recursos | Direcci de Oficio Folio de acuse
Humanos fea
Entrega al _Eba 5.1Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de | Direccili de . Documentacin
correspondiente y espera 5 - . Oficio o
alguna peticili en particular fea recibida
respuesta
5.2Entreqa respuesta al Director Direccili de Documentacil] | Documentacii
' 9 P fea n recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentacild .
. s Instrucciones
archivo fea n recibida
5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o | Direccil de ) . -
o Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. fea
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Juzgados Administrativos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Manejo Fondo Revolvente SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda 1 Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo | Direccil de Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos | [fea
inmediatos que requiera el [fea en cuestili)
1.2Entrega oficio a la Hacienda Ié)kleraecmm de Oficio Acuse en oficio
1.3Da seguimiento a la peticild via telefiica Direccili de SO.“C'tuq de Fondo AS|gnado
h . asignacili de por la Hacienda
preguntando si ya esta autorizado el Fondo fea fondo Municipal
2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
. Fondo (Cabe seldlar que el control y buen | Director de asignado por
Recibir cheque 2 manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la gu@ | [fea la Hacienda Cheque
de normas y/o pollicas de operacii Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2Cambiar cheque en banco Ié)kleraecmm de Cheque (IeDflgc(:etri\(/)oen
3.1De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardo y manejo del 3 realiza las compras con previa autorizacil del | Direccili de Dinero en Combras
Fondo Revolvente director del [fea, solicitando factura por cada | [ea efectivo P
compra
3.3Elabora justificacili y anexa las facturas, al . . e
igual que oficio de recuperacii, seldlando el Direccili de Compras Ju_spflcacnﬁ y
. fea oficio
monto del gasto realizado
3.3Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de | Direccili de Compras oficio,
las facturas asCdmismo recaba la firma en el | [fea P justificacii y
oficio y en la justificaciln facturas
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor[@a para que este envié el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisilii del cheque . . Oficio,
con valor total al de las facturas presentadas. I%raeccnﬁ de Justificaci@ y ;aci'lljg: de
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, Facturas
estas debern corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3.5 Verifica v@a telefldica si el cheque ya‘esta Direccif de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de fea facturas Cheque
credencial de elector
Entregar Fondo Revolvente al gigrggldc:mc%lmgelﬁ?osae\r/i?\tjeprirea (gling;gng)n Direccili de Dinero, Recuperaciln
final del al0 efectivo Y/o facturas) fea Facturas del vale firmado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Juzgados Administrativos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili | proyecto: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL P 6. TIPO DE .- .

SERVICIO- Mobiliario SERVICIOS: Juzgados Administrativos

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
I : . 1.1Recibir inventario de Bienes Muebles

ReC|b|r mvenFarlo y cotejar con 1 asignados a la direcciii y sus diferentes [feas o Secretaria Inventario Inventario

los bienes flSicos
departamentos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza a Secretaria Inventario Registro del
direccii documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se harlresponsable de | Director de . .

e - . . Inventario Instrucciones
verificar que lo registrado en el inventario sea lo | [lea
existente en el [lea
1.4Recibir al personal de la Direccih de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario, Auxiliar Cotejo de
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin Administrativo Inventario inventario contra
uso en el [Mea, bienes flSicos
*Cambio de resguardo de algm bien,
*Registro de algn bien en el inventario, m(8
no la existencia del bien f(Sico en el ea.

Recibir inventario actualizado 2 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la iﬁiﬁ?;?”a ylo Correcciones Inventario
revisi realizada administrativo al inventario actualizado
2.1Revisa que el Inventario contenga la - ) -
informaciii que se obtuwo con la visita de | AWxliar Inventario Revisilh al

h . Administrativo | actualizado inventario
Patrimonio
2.3 Si hay observaciones las registra en forma - B
manual y regresa el inventario. Regresa Auxn'|a'r . Inventario _Correcc!ones al
Administrativo . inventario y/o

paso2.1 /o Secretaria actualizado registro
Si esta correcto recibe el inventario. y 9
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al ) Correcciones Registro del

; Secretaria . . documento
director al inventario e

recibido
Actualizar rgsguardqs 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y | Direccili de Documento Firma de
conforme a inventario 3 f . ; : L o
o . firmar resguardo de los bienes asignados al fea | Registro Civil recibido resguardo
Recibido Actualizado
3.2Recibe copia del resguardo firmado DII’EF:CILTII Qe' Resguardo Copia de
Registro Civil resguardo
. . Direcciid de Copia de .
3.3Archiva copia del resguardo en carpeta Registro Civil resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Juzgados Administrativos

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Parte de Novedades SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Registra informes de polic@s, toma de
Registrar informacin 1 audiencia y defensa, etc. Toma de informacild | Secretario Informacili Informacili
general de hechos y folios de libertad
1.2Elabora parte de novedades y parte Parte de
econlthico (Estos documentos contienen la ) .
) . Secretario Informacili Novedades y
informaciid de los hechos generados en cada -
Econlthico
turno)
. - . . Parte de
1.u3a|?§iI:lm|ona los oficios de consignaciii por Secretario Novedades y Relacif
g Econ(tico
o . 2.1Revisa y da su Vo.Bo. Oficios, parte de - !
Revisar informaci@ 2 novedades y parte econiico Juez Municipal | Escritos Vo.Bo.
2.2Entrega listado de oficios, asClcomo parte de .
. . . ) Escritos con
novedades y parte econltico a la direcciii de Secretario Vo.Bo Acuses
los juzgados T
Copias de
2.3Archiva acuses Secretario documentacil] | Archivo
n entregada
3.1De acuerdo a la informacili recibida por
Elaborar estad(Sticas y remite cada barandilla elabora estad(sticas de las . . B }
informaciin mensual de la 3 actividades realizadas, (esto es cuantos Direcciin de Infqrmacm EstadiStica
. . ; . ; - Juzgados recibida mensual
direccili arrestados, consignaciones, folios de libertad,
traslados, etc.)
3.2Entrega mephante oﬁup e! informe mepsual_a Direccil de EstadEStica
las dependencias como Sindicatura, Presidencia Acuse
- Juzgados mensual
y Secretaria General.
Copia de
3.3Archivan acuses de la informacili entregada Direcciin de informe con Archivo
Juzgados acuse de
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Juzgados Administrativos

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. TIPO DE .- .
SERVICIO- Supervisiin y Control de Valores SERvVICIOS: | Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD l\l(/g"[ngS;o 12. INSUMO 13. SALIDA
Recorrer zonas 1 l.lRea_Ilzar recorrl_dc_) .d|ar|o a las diferentes Supervisor Rol de trabajo | Recorrido diario
barandillas del municipio de Tlaquepaque
1.2Entregar la papeler@ necesaria a cada Recorrido
barandilla y verifica que todo estOen orden en | Supervisor diario Papeler@
cuanto a la asistencia y control administrativo
2.1Recibir parte de novedades de cada .
Recibir parte de novedades 2 barandilla, asClcomo las pertenencias que les | Supervisor Visita Objetos y parte
de novedades
fueron resguardadas a los arrestados
2.2Entrega los objetos recogidos y las parte de Objetos y
novedades a la direcci e informe general de | Supervisor parte de Acuses
cada barandilla novedades
2.3Recibe y canaliza los objetos al [fea interna Objetos y Obietos v parte
de control de valores y el parte de novedades a | Secretaria parte de d eJn ov eé/a% es
encargado de realizar las estad(Sticas novedades
Registro de objeto retenidos 3 3.1Registra los objetos, quedando en espera a Tnlcq . Objetos Sistema
que [Stos sean reclamados Especializado
3.2Recibe al ciudadano que reclama objetos con | Tdnico Sistema Ciudadano
su comprobante de resguardo Especializado
Entregar objetos y archivar 4 4.1Elabora formato de devolucil y entrega los Tnlcg _ Ciudadano Formato de
objetos Especializado entrega
4.2Recaba firma de recibido o entregado y | Tl@nico .
. . e Formato Sistema
registra en sistema. Especializado
4.3Archiva formato de objetos entregados. Tnlcg . Sistema Archivo
Especializado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Aclaracili de Informacii asentada en acta SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[{555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar informacin 1 1.1Recibir y revisar documentacii AUX'I.'a.r . Documentos Documentos
en documentos Administrativo
1.2Hacer valoracin de la modificacif, -
h ; . : Oficial del ;
revisando si procede la misma, requiere se Registro Civil Documentos Valoraciln
cubra el pago del servicio 9
. Auxiliar . .
1.3 Recibir comprobante de pago Administrativo Valoraciln Recibo Pagado
Asentar modificacid en acta 2 2_.1Entregar formato a los interesados para Auxn'|a'r ' Recibo Formato
firmar Administrativo | pagado
2.2Elaborar resolucii de aclaracili AUXI|'Ia'I' . Formato Resolucin
Administrativo
2.3Sello y firma del Oficial en la aclaraciio Of|c!a| del . Resolucin Firmay sello
Registro Civil
3.1Elaborar Oficio de notificacii a la direcci Auxiliar
Elaborar oficio de notificaciin 3 General del Registro Civil, y a la Oficial@ L . Firmay sello Oficio
. Administrativo
Correspondiente
3.2Elaborar anotacii de aclaracii Si Auxiliar Oficio Oficio con
corresponde a estlbficialla Administrativo anotaciin
Firmar oficios de notificacii y Oficial Del
la aclaracili asentada en el 4 4.1Firma y sello de la anotacilf y oficios ) .- Oficio Sello y firma
acta Registro Civil
4.2Archivar en expediente la aclaracib | Auxiliar . .
. L . Oficio Expediente
correspondiente Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Aclaracili de Informacili asentada en acta SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[{555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar informacin 1 1.1Recibir y revisar documentacii AUX'I.'a.r . Documentos Documentos
en documentos Administrativo
1.2Hacer valoracin de la modificacif, -
h ; . : Oficial del ;
revisando si procede la misma, requiere se Registro Civil Documentos Valoraciln
cubra el pago del servicio 9
. Auxiliar . .
1.3 Recibir comprobante de pago Administrativo Valoraciln Recibo Pagado
Asentar modificacid en acta 2 2_.1Entregar formato a los interesados para Auxn'|a'r ' Recibo Formato
firmar Administrativo | pagado
2.2Elaborar resolucii de aclaracili AUXI|'Ia'I' . Formato Resolucin
Administrativo
2.3Sello y firma del Oficial en la aclaraciio Of|c!a| del . Resolucin Firmay sello
Registro Civil
3.1Elaborar Oficio de notificacii a la direcci Auxiliar
Elaborar oficio de notificaciin 3 General del Registro Civil, y a la Oficial@ L . Firmay sello Oficio
. Administrativo
Correspondiente
3.2Elaborar anotacii de aclaracii Si Auxiliar Oficio Oficio con
corresponde a estlJoficialla Administrativo anotaciin
Firmar oficios de notificacii y Oficial Del
la aclaracili asentada en el 4 4.1Firmay sello de la anotacilf y oficios ) .- Oficio Sello y firma
acta Registro Civil
4.2Archivar en expediente la aclaracib | Auxiliar Oficio Expediente
correspondiente Administrativo P
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION: Direccili de Registro Civil
3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Adopcili SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[‘éfs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
- - . Auxiliar -
Recibir documentos 1 1.1Recibir la sentencia L . Solicitud Documentos
Administrativo
1.2Revisa la sentencia, verificando si procede | Auxiliar Visto bueno a la
para asentarlo en el acta Administrativo Documentos sentencia
R_eglstrar informacild en 2 2.1lIngresa informacild en el sistema Auxn'|a'r . Formato Sistema
sistema Administrativo
2.2Elabora borrador para que los interesados | Auxiliar Informacin en
- e . ) Borrador
verifiguen datos Administrativo | Sistema
) . . - Firma en
2.3Recaba firma en impresid de prueba de los Auxn'|a'r ' Borrador impresim de
interesados Administrativo
prueba
2.4Ya con la el Acta original solicita firmas de los - Visto Bueno a
: o . Auxiliar : . .
interesados y entrega acta original a firma y Administrativo la impresili Acta Original
sello de prueba
N Oficial de - Acta con selloy
2.5Revisa firmay sella el acta Registro Civil Acta Original firma
Entregar acta y archivar 3 3.1Entrega del acta al interesado Auxiliar Acta con sello Acta entregada

Administrativo

y firma

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

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Boleta de Inhumacimn SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1¢/gl§§;l\'0 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacii (Copia certificada de
- ) defuncil, tltulo de propiedad y recibo del pago | Auxiliar
Recibir y revisar documentos L de mantenimiento de cementerios) Yy solicitud | Administrativo Documentos Documentos
para el Servicio
1.2Revisa documentacili Solicita se haga el | Auxiliar Visto Bueno a la
. o - e . Documentos :
pago correspondiente del servicio requerido Administrativo documentacii
1.3Solicita se haga el pago correspondiente del | Auxiliar ?gﬁ%ﬂfgtos Solicitud de
servicio requerido Administrativo B pago
ueno
1.4Recibir comprobante de pago del trithite Auxn'|a'r . SO"‘?'t.Ud del Recibo Pagado
Administrativo | servicio
Solicitud del
Elaborar boleta, firmar y sellar 2 2.1_Elaborar' la boleta correspondiente al trithite Auxn'la'r ' servicio y Boleta
de inhumacin Administrativo | Recibo
pagado
’ ] Oficial del "
2.2Revisa Sella y firma la boleta Registro civil Boleta Sello y firma
. . Auxiliar del Boleta con Acuse de boleta
Entregar boleta al interesado 3 3.1Entrega la boleta al interesado Registro civil sello y firma entregada
3.2Archiva documentos Aux[har de_ . Boleta Archivo
Registro civil entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Constancia de Inexistencia de Registro y solter@ SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[{3555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1Recibir solicitud del servicio y anexar datos Auxiliar Solicitud de Datos anexos a
Atender solicitud 1 . L . - >
para la blSqueda correspondiente Administrativo | servicio la solicitud
1.2Solicita el interesado cubra el costo del | Auxiliar Solicitud del fé)élt(gtgglpara el
servicio Administrativo | servicio .
servicio
- Auxiliar ;
1.3Recibir comprobante del pago Administrativo Datos Recibo Pagado
Realizar blSqueda y elaborar 2.1Procede a realizar la blSqueda de | Auxiliar Recibo de
: 2 : . . L . BEqueda
constancia informacii en los archivos Administrativo | pago
2.2De no existir registro o anotacih de | Auxiliar Informaci Constancia
matrimonio, elabora constancia de inexistencia, Administrativo | Recibida
Firmar y entregar constancia 3 3.1Revisa sella y firma la Constancia Of|c!a| del - Constancia Qonstanma con
Registro Civil firmay sello
. . Auxiliar Constancia Documento
3.2Entrega la constancia al interesado L . )
Administrativo | con firma entregado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Control de Correspondencia SERVICIO: Registro civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Y/O [REA
- . 1.1Recibir la documentacili general, anotando . . Folio asignado
Recibir y registrar : ) Direccil de .
documentacid 1 la f_echa, hora de registro y nombre de qui fea Correspondencia ala .
recibe correspondencia
1.2Registro en sistema de la documentacili Direccili de Correspondencia Registro en
recibida fea recibida sistema
1.3 Canaliza a la direccif Direccili de Cor'respondenma Cprres_ponden
fea registrada cia derivada
Revisar y dar instrucciones 2 2.1Revisa la documgntacm Y de acuerdo a Direccili de Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones fea
2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, Direccil de . -
) Correspondencia Oficio
relacionando asunto fea
2.3Firma oficio Direccin de Correspondencia F'.”‘.“a en o los
fea oficios
2.4Sella los oficios y turna para su entrega Direccili de Oficios con firma Of|C|o_s con
fea sello listos
. 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de Direccii de QfICIOS son sello qu|as de
Entregar correspondencia 3 I listos para su oficios con
recibido fea
entrega acuses
3.2Entrega acuses Direcciid de | Copias de oficios ACUSES
fea con acuses
3.3Recibe los acuses y archiva documentacin Direcciid de | Copias de oficios Archi
iy h o~ rchivo
recibida y enviada fea recibidos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION: Direccili de Registro Civil
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CIDIGO MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . -
SERVICIO: Cremaciones SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentaci (Copia certificada
Recibir y revisar de acta de defuncil, acta de nacimiento de la Auxiliar Solicitud del
documentacid 1 persona que autoriza la cremac@, copia _del Administrativo | servicio Requisitos
IFE y solicitud de cremacilfi con informacii
registrada por el familiar)
- Requisitos o
. . . Auxiliar
1.2Revisa documentacii y da su aprobacii Administrativo Formato documentos
completos
1.3Solicita se realice el pago correspondiente | Auxiliar Documentacii Sghgnud para el
del servicio requerido Administrativo | completa pag .
correspondiente
Auxiliar Requisitos o
1.4Recibir comprobante de pago del trithite L . documentos Recibo Oficial
Administrativo
completos
Elaborar solicitud de 2 izﬁliggr?cri?)r Is(;)s“CIél;?oge cgiferzagﬂigntizle?él Auxiliar Recibo oficial Boleta y/o
cremacii y boleta gres P Administrativo solicitud
servicio
Firmar, sellar y entregar Oficial Del Boleta o Boleta con
trhite 3 3.1Revisa sella y firma la boleta Registro Civil solicitud Firma y Sello
Auxiliar Boleta con sello Documento
3.2Entrega documento Administrativo | firma . entregado
correspondiente
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Defuncim y/o Traslado SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD /O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacih  (Certificado de
- . defuncii, hoja de datos complementarios, tffulo . .
Recibir y revisar 1 de propiedad, recibo de pago de mantenimiento Auxiliar Solicitud del Documentaci
documentacid imo aid en caso de sepultar en Municipio de Administrativo | servicio
Tlaquepague.)
1.2Revisar documentacil y solicitar cubra el | Auxiliar Documentacif Visto Bueno a la
costo del trihite Administrativo documentacii
1.3Recibir comprobante de pago, por parte del | Auxiliar Vo.Bo. A la .
solicitante Administrativo | Documentacili Recibo Pagado
Elaborar impresii de 2.1Registro de datos en el sistema de | Auxiliar . Informacild en
S 2 ) L . Recibo de pago )
prueba y acta original levantamientos Administrativo Sistema
2.2Borrador para corroborar que los datos sean | Auxiliar Informacim en
L . ; Borrador
correctos Administrativo | Sistema
Auxiliar Firma en
2.2Recaba firma de los interesados en borrador L . Borrador impresii de
Administrativo prueba
2.3Elaborar boleta o documento en original para Formato con
sepultar en algin cementerio de Tlaquepaque y/ | Auxiliar visto bueno a la Boleta (Acta) u
o elaborar oficio para trasladar el cuerpo fuera | Administrativo | informacili Oficio
del estado. asentada
Oficial Del Boleta (Acta)
Firmar, sellar y entregar 3 3.1Revisa sella y firma la boleta u oficio B - Formato con Firma y
Registro Civil sello
Boleta (Acta)
. Auxiliar con Firma y Trihite
3.2Entregar documento al interesado Administrativo | sello o firma en realizado
oficio
4.1Fotocopiar actas de menores de 5 al6s y/o . .
Elaborar informes 4 muertes fetales, asClcomo de personas mayores AUX'I.'a.r . Trmjltes Fotocopias
Administrativo | realizados
de 18 alds
4.1.1 Certificar las Fotocopias de los mayores de | Director de . Fotocopias
18 alds [fea Fotocopias certificadas
4.2 Elaborar oficio para enviar informacild Auxil_ia_r . Fotocopias Oficio
) Administrativo
43Revisa y firma los oficios y env@a
documentacii ( La informaciii de los menores Director de Oficios con Oficio con firma
es enviada a la Secretaria de Salud y la de los | [ea informacili
mayores al [fea de Modificacii Ciudadana
4.4Recibe _acuses y archiva en carpeta Secretaria Oficio y _ Archivo
correspondiente Documentacii
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . - . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Divorcio Administrativo SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL . . -
SERVICIO: Director de Registro Civil
8. PROCEDIMIENTO < 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 2, [PUESITO) 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O [REA
Recibir y revisar - . Auxiliar Solicitud de
documentacim 1 1.1Recibir Documentaciln Completa Administrativo | triite Documentos
1.2Revisar que la documentacilii este completa | Auxiliar Documentos Visto Bueno a la
y en titminos requeridos para el trihite Administrativo Documentacim
F|rma( comparecencia y 2 2.1Comparecer con los involucrados Auxn'|a'r . Vo.Bo. a Comparecimiento
expedir copia Administrativo | Documentos
2.2Toma de firmas de comparecencia con fecha | Auxiliar Comparecencia Firmas
de ratificacii Administrativo P
Copia de
Notificar acta de 3 3.1Expedicili de copia para presentacii al DIF Auxiliar Comparecencia comparecencia
comparecencia (Junta de terapia de Pareja) Administrativo | con firmas (Acta con
ratificacin)
Copia de
. . . I Oficial de comparecencia -
3.2Enviar mediante oficio el acta con ratificacili Registro Civil (Acta con Oficio con Acuse
ratificacii)
3.3Verificar ratificacili 30 di@s despuls de la Auxiliar Acuse de oficio
30mpar¢cenma, y recibir la constancia de terapia Administrativo | entregado Constancia
e pareja
: 4.1Levantamiento de Resolucili Administrativa | Auxiliar : .
Elaborar resoluciln y acta 4 y expedicif del acta correspondiente Administrativo Constancia Resolucii y Acta
. Oficial de Resoluci@ y .
4.2Firmar y sellar documentos Registro Civil Acta Firmay sello
. . Oficial del Resolucii y Documentos
Entregar y archivar acuses 5 5.1Entregar documentos y/o trifhites Registro Civil Acta entregados
5.2Archiva documento con acuse de recibido AUX|I'|a'r . Documentos Archivo
Administrativo | entregados
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Divorcio y anotaciin de Acta de Nacimiento SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
- . - . - . Auxiliar
Recibir y registrar 1 1.1Recibir Documentacili (Oficio y sentencia) L . Documentos Documentos
Administrativo
1.2Registrar el oficio con el expediente en el | Auxiliar .
libro de control Administrativo Documentos Libro de control
1.3Recibe de parte del interesado el Auxn'|a'r ' Libro de Recibo oficial
comprobante de pago Administrativo | control
. . : Auxiliar . .-
Levantar acta 2 2.1Levantamiento del Acta de Divorcio L . Recibo oficial Acta
Administrativo
3.1Realizar las anotaciones correspondientes en
el libro de matrimonio y nacimiento (Acta Libro de Acta
Hacer anotaciones en acta de Original de Matrimonio y Acta Original de | Auxiliar
L 3 A L . L . Acta (Actas
nacimiento Nacimiento) Esta actividad se realiza segli la | Administrativo O
o . Originales)
oficina en la que estldi registrados los
interesados).
4.1Firma formato o acta dando FO de la .- Libro de Acta .
Firmar acta y archivar 4 anotacild asentada en los documentos, asl Of|c!a| del. . (Actas Firmas en
. Registro civil o documentos
mismo sella el documento Originales
4.2Entrega acta con anotacii a los interesados AUX'I.'a.r . Firmas en A_cta con Selloy
Administrativo | documentos Firma

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

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Exhumaciones SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir documentacili por parte de los
interesados (Copia de certificado de Acta de
Recibir y revisar 1 defunciid, memorando de parte del cementerio | Auxiliar Solicitud de Requisitos
documentacii donde se exhumarl]permiso de la secretaria de | Administrativo | servicio q
salud, titulo de propiedad y [timo recibo de
pago del mantenimiento de cementerio).
1.2Revisa que la documentacilfi recibida sea en Auxiliar
los FE_rnlnos y solicita se cubra el costo del administrativo Requisitos Vo. Bo.
servicio
Recibir comprobante de pago - . Auxiliar Formato con .
y elabora memorando 2 2.1Recibir Comprobante de Pago del trithite Administrativo | Visto Bueno Recibo pagado
2.2Elaboracildi de memorando, para que se | Auxiliar Recibo de
] L . Memorando
lleve a cabo la exhumacii Administrativo | pago
Firmar, sellar y entrega el ’ ) Oficial de Firma de
trhite 3 3.1Revisa y firma memorando Registro Civil Memorando memorando
. Auxiliar Memorando Memo con sello
3.2Sella memorando y entrega al interesado L . ) -
Administrativo | con firma y firma
Auxiliar Memorando
3.3Archiva acuse del documento entrega L . firmado y Archivo
Administrativo
sellado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL ‘. 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Expediciin de Actas SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1¢/gl§§;l\'0 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y anexar 1.1Recibir solicitud del servicio y anexa los | Auxiliar .
1 . L . Solicitud Datos
datos datos al mismo Administrativo
1.2Requiere al solicitante cubra el costo del acta | Auxiliar Recibo oficial Solicitud de
requerida para continuar con el trithite Administrativo | y datos pago
. . - . Informacili
Realizar bBqueda y recibe . . Auxiliar Solicitud de
comprobante de pago 2 2.1Realiza la blSqueda del acta en los libros Administrativo | pago recabada en
bSqueda
Auxiliar Informacili
2.2Recibir comprobante de pago Administrativo recabada en Recibo Oficial
blSqueda
. . . Auxiliar . .
Elaborar acta y canaliza 3 3.1Elaboracii del acta solicitada L . Recibo oficial Acta
Administrativo
F|r'mar, sellar y entregar acta 4 4.1Sellar y firmar el acta Of|9|a| del' ' Acta Apta con Selloy
al interesado registro Civil Firma
4.2Entregar acta a los interesados Auxil_ia_r . Acta con sello Acta entregada
' Administrativo | y firma
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Incidencias SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD Y/O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de 1 1.1Registrar toda situacilii personal que registre | Direccili de Control de Registro de
personal asignado al [fea los servidores asignados a la direcciin fea personal situaciones
o . A . . 2.1Notifica a direccii de la situacii de Direccilm de .
Notificar situacii a direccif 2 personal y espera instrucciones fea Personal Instrucciones
3.1Elabora mediante oficio cualquier situacili
Elaborar oficio, permiso o glel pe_rsonal _(Permlsos, _ f_alta, vacaciones | .o m e Registro de N
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio de Oficio
. . : . o fea personal
instrucciones nombramiento, [feas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).
Revisar, firma oficio o da Visto 4 4.1Revisa y firma documento Director de Oficio Firma en oficio
Bueno al documento fea
4.2Entrega oficio a la Direccili de Recursos | Direccili de Oficio Folio de acuse
Humanos fea
Entrega . al (rea 5.1Recibe respuesta al oficio si [Ste fue de | Direccili de . Documentacin
correspondiente 'y  espera 5 - . Oficio o
alguna peticili en particular fea recibida
respuesta
5.2Entreqa respuesta al Director Direccili de Documentacil] | Documentacii
' 9 P fea n recibida recibida
5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su | Director de Documentacild .
. o Instrucciones
archivo fea n recibida
5.4De ac_ugrdo a las instrucciones archiva o | Direccili de Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. fea
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilfi de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Informe Interno (Semanal) SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir informes 1 1.1Recibir los Informes Respectivos de Cada Secretaria Servicios Informes
Oficiall@ realizados
1.2Registrar el documento en libro Secretaria Documento Libro de registro
1.3Realizar conteo de actos de matrimonio, . Conteo por
e : Secretaria Informes e
nacimiento, defunciones y muertes fetales servicio
Elaborar formatos 2 2.1Llenar !O.S formatos correspondientes a cada Secretaria Conteo Formatos
acto (Servicios).
Director de
2.2Revisa y firma la informacili registrada en | [ea .
los formatos (Director de Formatos Firma y sello
Registro Civil)
2.3Elabora grffica en la que se registran datos Secretaria Informaci Grificas
totales de los actos.
2.4Elaborar oficio para enviar informacili Secretaria Informaci Oficio
. ) - Director de Oficio e .
2.5Revisa y firma oficio Fea informacii Firma
3.1Entrega los formatos con informacii a las
Enviar formatos a las [feas diferentes Instituciones Gubernamentales . Informaci@ y Copia de oficio
. . 3 ; - Mensajero .
correspondientes y archivar (Secretar(@ de Salud y Bienestar Social para su oficio con acuse
estad(stica)
3.2Ya con los acuses env(a copia de los mismos ! Informes
a las diferentes oficiall@s del Municipio Secretaria Informes Recibidos
3.3Envio de los Acuses en copia de formatos a !
las Diferentes Oficial@s Secretaria Informe Acuses
. - Formatos con
3.4Archiva acuse de recibido para control ! ) .
administrativo Secretaria f|rm'a'de Archivo
recibido
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Informe Mensual SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[:555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir informaciii mensual 1 ;g?jgb'r los informes Respectivos de cada Secretaria Informacili Documentos
1.2Revisa cada informe, haciendo la
clasificaci correspondiente por trihite o Secretaria Documentos Informaci
servicio (15 Oficinas u Oficial@s)
Ingresar datos en el programa 2 %i:\L/I”ngreso de datos en el Programa de Registro Secretaria Informacili Sistema
2.2Elaborar Oficio para Enviar Informe Secretaria Sistema Oficios
3.1Revisa la informaci plasmada en el informe .
. ) S ) Director de .
Firmar y entregar informes 3 y oficio; por lo que procede a sellar y firmar los Fea Informe Firmay sello
documentos
3.2Entrega documentos en las diferentes .
dependencias (Presidencia Municipal, Registro | Mensajero mg;me;:”% 'g‘:%sfféiin copia
Civil Estatal, RENAPO, INEGI) y
Copia de los
- . informes Copias de la
Entregar acuse a las oficiall@s 4.1Ya con los acuses env(a copia de estos, a las . entregados a ) .
g 4 ; . S Secretaria } informacimn
y archivar diferentes oficiall@as del Municipio dependencias
entregada
externas al
ayuntamiento
4.2Archiva acuse de recibido para control Copias de la
aaministrativo Secretaria informacim Archivo
entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Introduccii (Inhumacili) SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[‘éfs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1Recibir Documentacili para iniciar el Trithite
1 (Copia certificada de defuncim apostillada,
- ) certificado de embalsamado, permiso de la | Auxiliar -
Recibir y revisar documentos secretaria de salud, tfulo de propiedad y [timo | Administrativo Solicitud Documentos
recibo de pago de mantenimiento del
cementerio).
1.2Revisar documentacilii y solicita se cubra el | Auxiliar Documentos Vo.Bo. a los
costo del servicio Administrativo documentos
o . Auxiliar Vo.Bo. alos . -
1.3Recibir Comprobante de Pago del trihite Administrativo | documentos Recibo Oficial
Recibir comprobante y 2 2.1Elaboracii de Boleta de Introduccii AUXI|'Ia'I' . Recibo oficial Boleta
Elabora boleta Administrativo
. ) Oficial del Boleta con Sello
2.2Revisa sella y firma la boleta Registro Civil Boleta y Firma
Firmar, sellar y entregar Auxiliar Boleta con Boleta
boleta s 3.1Entrega la boleta Administrativo | selloy firma entregada
. Auxiliar Boleta .
3.2Archiva documentos Administrativo | entregada Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilfi de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL L . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Inscripciin de Actas Extranjeras SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
- . 1.1 Recibir la solicitud del servicio, solicita y/o | Auxiliar Solicitud de Informes y
Recibir y revisar documentos 1 : L g L . - -
informa de los requisitos y costo del servicio. Administrativo | servicio requisitos
1.2Recibe y revisa la documentaci. (Acta
completa certificada reciente apostillada y/o
legalizada traducida al espaldl por perito | Auxiliar Informes y Visto Bueno a
traductor oficial, identificacim de inscripcilh de administrativo | requisitos los documentos
nacimiento, y acta de nacimiento de alguno de
los solicitantes.
Registrar informacib en el 2 2.1 Recibe comprobante de pago y registra el | Auxiliar Visto Bueno Recibo oficial y
libro de control trithite en el libro de control Administrativo libro de control
. Auxiliar . - -
2.2 Levanta el acta correspondiente Administrativo Recibo oficia Acta original
Firmar, sellar y entregar acta 3 3.1Revisa, sellay firma el acta Oflc!al de - Acta Original Acta con selloy
Registro civil firma
. Auxiliar Acta con sello
3.2 Entrega el acta al interesado Administrativo | y firma Acta entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Manejo Fondo Revolvente SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilgl[ézEES;O 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Solicitar a la Hacienda 1 Hacienda Municipal se otorgue al [fea Fondo | Direccil de Solicitud Oficio
Municipal (Fondo Revolvente) Revolvente (Recursos para solventar gastos | [fea
inmediatos gque requiera el [fea en cuestin)
1.2Entrega oficio a la Hacienda Ié)kler:cmm de Oficio Acuse en oficio
1.3Da seguimiento a la peticin vi@ telefica Direccili de thcnuq de Fondo A5|gnado
. . asignacili de por la Hacienda
preguntando si ya esta autorizado el Fondo fea g
fondo Municipal
2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del Fondo
. Fondo (Cabe seldlar que el control y buen | Director de asignado por
Recibir cheque 2 manejo del Fondo Revolvente se sujeta ala guld | [fea la Hacienda Cheque
de normas y/o pollicas de operacii Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal).
2.2Cambiar cheque en banco Direccili de Cheque Dlnefo en
fea efectivo
3.1De acuerdo a las necesidades del [fea se
Resguardar y manejar Fondo 3 realiza las compras con previa autorizaciii del | Direccili de Dinero en Combras
Revolvente director del [ea, solicitando factura por cada | [fea efectivo P
compra
3.3Elabora ]gs_tlflcac@ y anexa las facturas, al Direccif de Justificacim y
igual que oficio de recuperacii, sel@lando el fea Compras oficio
monto del gasto realizado
3.3Sella las facturas y recaba la firma del Sello y Firma en
Director autorizando la compra en cada una de | Direccili de Compras oficio,
las facturas asCimismo recaba la firma en el | [fea p justificaciin y
oficio y en la justificaciln facturas
3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor@ para que este env@ el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisili del cheque . . Oficio,
Direccili de L Paquete de
con valor total al de las facturas presentadas. fea Justificacii y facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contralor(a, Facturas
estas debern corregirse partiendo
nuevamente de este punto.
3_.5 Verifica v(a telefiica si el cheque ya esta Direccil de Paquete de
listo, pasa a recogerlo entregando copia de Cheque
. fea facturas
credencial de elector
Recuperaciln
) del vale firmado
4.1 Al final del al@ se recupera el monto . . . ;
Entregar fondo Revolvente al 4 otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en Direccili de Dinero, por el director
final del alo . fea Facturas del [fea, como
efectivo Y/o facturas)
responsable del
Fondo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Matrimonio SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilgl[ézEES;O 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar 1 1.1 Recibir solicitud del servicio, solicita y/o | Auxiliar Solicitud de Informes o
documentacii informa de los requisitos y el costo del servicio Administrativo | servicio requisitos
1.2 Recibir y Revisar Documentacili AUX'I.'a.r . Infor_m_es 0 Docur_nentacnﬂ
Administrativo | requisitos con Visto Bueno

Recabar informacili para el

2.1 Entrega pre-solicitud para que los

solicitantes registren la informacili necesaria,

Auxiliar

Documentacild

servicio 2 seldlando lugar donde debe realizarse el | Administrativo gggrr]]ovmo Pre-solicitud
matrimonio y r[@imen del mismo
. . - Recibo y
i2n.f20r|$r(]eé:s|be comprobante de pago y solicitud con ﬁgﬁlilr?irstrativo Presolicitud Presolicitud con
informacii
2.3 Registro de informacildi en sistema e | Auxiliar Recibo de Impresii de
impresif de prueba para revisili Administrativo | Pa9%Y prueba
presolicitud
Elaborar acta 3 3.1 Levantamiento de acta en presencia de los | Auxiliar Impresii de E?g:::;%i%een
solicitantes Administrativo | prueba Acta original
Acta Original en
3.2 Impresil de acta original, misma que debe | Auxiliar Registro _de Expediente listo
] - ' ) L ) informaciid en | con la
quedar lista para la celebracii del matrimonio Administrativo L .
Acta original Documentacii
necesaria
Expediente
3.3 Se lleva a cabo el acto solemne, bajo las | Oficial del listo con la Matrimonio
prerrogativas de ley Registro Civil Documentacill | celebrado
n necesaria
Firmar, entregar y archivar 4.1 .Se rec'be'.‘ las actas originales y copias Auxiliar Matrimonio )
) . 4 debidamente firmadas por los contrayentes y L . Acta con firmas
acta del matrimonio celebrado . Administrativo | celebrado
testigos (Padres en algunos casos)
4.2 Sellar y firmar por el oficial y entregar al | Oficial del Acta con Acta original con
interesado Registro Civil firmas Sello entregada
4.3 Archivar documentos AUX'I.'a.r . Acta original y Archivo
Administrativo | documentos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

i-R“(‘)%“QEF;gPEL Manual de Procedimientos y Operacin ‘F‘,'R%”\’;'EGCOTOI MP-S-300
g'E'\é?,'I‘AC?OR:E DEL Mobiliario g'ETFL\P,%POE: Registro Civil
;'E%E/?EI%':\ISABLE DEL | Director de [ea
8. PROCEDIMIENTO <. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD L1, FUEEMO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O [REA
Recibir registrar y cotejar 1.1Recibir inventario de Bienes Muebles asignados
inventario de Bienes 1 a la direccil@ y sus diferentes [feas o Secretaria Inventario Inventario
Muebles departamentos
1_.2 Re;g|stra el documento recibido y canaliza a Secretaria Inventario Registro del
direcciln documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones
de quien se harDespons_able de ve'rlflcar que lo Director de Inventario Instrucciones
registrado en el inventario sea lo existente en el fea
ea
1.4Recibir a el personal de la Direccili de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso .
- Cotejo de
en el rea, Auxiliar Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algm bien, Administrativo bienes fEicos
*Registro de algn bien en el inventario, m(S no
la existencia del bien f(Sico en el [Mea.
Cabe selalar que las 2 partes ([fea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

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

observaciones
Inventario
2.1Revisa que el Inventario contenga la informacii Auxiliar actualizado Revisi@ al
gue se obtuvo con la visita de Patrimonio Administrativo | conforme alas | inventario
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma Auxiliar Inventario Correcciones al
manual y regresa el inventario. Regresa paso2.1 Administrativo ) inventario y/o
) . ; ; ) actualizado ;
Si esta correcto recibe el inventario. ylo Secretaria registro
Correcciones
al inventario y/ | Registro del
2.4 Registra inventario recibido y canaliza al director | Secretaria o registro del documento
inventario recibido
actualizado
Actualizar re_sguardqs 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y Direcciid de Documento Firma de
conforme a inventario 3 f f . : L o
o . firmar resguardo de los bienes asignados al [fea Registro Civil recibido resguardo
Recibido Actualizado
. . ) Direcciid de Copia de
3.2Recibe copia del resguardo firmado Registro Civil Resguardo resguardo
. . Direcci@ de Copia de Archivo
3.3Archiva copia del resguardo en carpeta Registro Civil resguardo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE . L
SERVICIO- Muerte Fetal SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[‘éfs;o 12. INSUMO 13. SALIDA
11 Recibir Documentacii Completa
Recibir y revisar 1 (Certificado muerte fetal, tfulo de propiedad y | Auxiliar Solicitud de Requisitos
documentacid (timo recibo de pago de mantenimiento del | Administrativo | servicio q
pante) para iniciar el trithite
1.2 Revisa que la documentaciii recibida sea Auxiliar
en los tifminos requeridos y solicita se cubra el L . Requisitos Vo.Bo.
o Administrativo
costo del servicio
- - . - Visto Bueno y
Recibir comprobante de pago 2.1 Recibir comprobante de pago del trlfhite a | Auxiliar .
y elaborar acta 2 realizar Administrativo form_at_o de Recibo Pagado
servicio
2.2 Elaboracii de la boleta correspondiente Auxn'|a'r . Recibo de Boleta
Administrativo | pago
2.3 Revisa firmay sella la boleta Of|c[a| del - Boleta Bo[eta con Sello
Registro Civil y Firma
F|rm_ar, sellar, entrega y 3 3.1 Entrega boleta al interesado Auxn'|a'r ' Boleta con Reggba firma de
archiva Administrativo | selloy firma recibido
. . Auxiliar .
3.2 Archiva copia de boleta Administrativo Boleta Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilfi de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL Lo " 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Reconocimiento de Hijo SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud e informa y/o 1 1.1Recibir solicitud de servicio y/o informa de | Auxiliar Solicitud Informacim
revisa documentos los requisitos Administrativo
1.2Recibe y revisa la documentacili AUXI|'Ia'I' . Informacili Revisili y y/o
Administrativo documentos
Elaborar acta de 2.1Levantar Acta de Reconocimiento de hijos y | Auxiliar Revisil y/o
L 2 . . L . Acta
reconocimiento canaliza para su revisil Administrativo | documentos
2.2Recibir Acta con Vo.Bo. De los interesados AUX'I.'a.r . Acta .VO'BO'
Administrativo interesados
2.3Tome_1r firmas de padres y testigos y huella al Auxn_la_r _ Visto Bueno Firmas y huella
reconocido. Administrativo
2.4_Se||ar y firmar por el Oficial, entregar acta a Of|c[a| del N Firmas y Sello y firma
los interesados Registro Civil huella
Realizar la anotacii 3.1Hacer la anotaciii del reconocimiento en el Auxiliar Anotacii en
correspondiente  al trithite 3 acta de Nacimiento del registrado, si este fue L . Sello y firma Acta de
- : - Administrativo -
solicitado registrado en esta oficial(@. Nacimiento
4.1Hacer Oficio notificando a las instituciones
Notificar mediante oficio a las 4 correspondientes el reconocimiento realizado | Auxiliar Acta de Oficios
instituciones correspondientes (Direcciln Estatal de Registro Civil, RENAPO y | Administrativo | Nacimiento
la Oficiallda donde se registro al hijo
4.1.1Si es menor el padre del reconocido, | Oficial del Acta de Notificacif
deberldarse aviso a la Procuradur(a Social Registro Civil nacimiento
Firmar, sellar y entregar a los 5.1Revisa, sella y firma anotacih en acta y/o | Oficial del - Selloy firma en
. S 5 - h - ) - Oficios
interesados e instituciones los oficios que se enviarld a notificar Registro Civil acta
5.2Archivar acuses de oficios y/o acta con | Auxiliar ) .
. L . Sello y firma Archivo
anotaci Administrativo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilfi de Registro Civil

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIMN

3. NOMBRE DEL . . 4. CDIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacild | proyecto: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL . A 6. TIPO DE . L

SERVICIO- Registro de Nacimiento SERVICIO: Registro Civil

7. RESPONSABLE DEL .

SERVICIO: Director de [fea

11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD YIO REA 12. INSUMO 13. SALIDA
. - . . . Solicitud

Recibir y revisar informacii 1 ;L.lRembe solicitud _vgrbal de servicio solicita y/o AUX'I.'a.r . verbal del Requisitos
informa de los requisitos Administrativo servicio
1.2Revisa documentacii (Registro  de Auxiliar Visto Bueno a la
nacimiento del hospital, identificacilh de los Requisitos

padres) y de dos testigos.

Administrativo

documentacili

1.3Entrega solicitud para el registro de
informaci de parte de los interesados

Auxiliar
Administrativo

Visto Bueno y
requerimiento Solicitud
del pago

2.1Registro de informacili en sistema, hace - . Sistema e
- : g . Auxiliar Recibo de ; :
Levantar acta original 2 impresilii de prueba, misma que entrega para Administrativo 200 impresii de
su revisid pag prueba
2.2Recaba la firma de los interesados en | Auxiliar Impresii de .
: . L . Firma de Vo.Bo.
impresild de prueba Administrativo | prueba
Recabar firmas y  asentar 3.1Ya con el Visto Bueno Imprime formato (Acta | Auxiliar _S|stemg e -,
. 3 - ; h L . impresii de Acta Original
huella del registrado en acta Original), para firmas de padres y testigos Administrativo prueba
3.2Toma Huella del registrado y canaliza para | Auxiliar - Acta original con
> L . Acta original
firma Administrativo huella
. ) Oficial del . Acta firmada y
3.3Revisa, firmay sella Registro Civil Acta Original sellada
Firmar, sellar y entregar acta a 4.1Entrega a los interesados Acta, Boleta y | Auxiliar . Documentos
. 4 . . L . Acta Firmada
los interesados Cartilla de Vacunacin Administrativo entregados
Elaborar mformes conforme a 5.1Elabora informes de acuerdo a las | Oficial del Acta de -
las caracter(Sticas del registro 5 . . ) - - Oficio
- caracter(sticas del registro Registro civil Nacimiento
del nacimiento
5.1.1Si uno o ambos progenitores son menores
de edad o si no existiera tutor se informa | Oficial del . -
mediante oficio al [fea de Consejo de Familia | Registro Civil Trimite Oficio
Pasa actividad 6.1
5.2.anndo alguno dfe' los progenitores es Triite y Art.
extranjero se elabora oficio conforme al Auxiliar 79 de la Le
Art. 79 de la Ley General de Poblacin Administrativo | General dey Oficio
informando la nacionalidad y los generales del .
. Poblaciin
registro
5.2.1Certifican acta de nacimiento del menor y la Director de
env(@n a el [fea de Migraci@ de la Secretaria fea Trihite Acta certificada
de Relaciones Exteriores
. . 6.1 Reciben acuse y archiven en carpeta | Auxiliar Oficio .
Enviar y archivar 6 correspondiente Administrativo | informativos Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Registro Civil

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Registro de Nacimiento Extemporfieo SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO: Director de [fea
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5"[{555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar 1.1Recibir solicitud del servicio, solicita y/o | Auxiliar .
. 1 ; . L . Solicitud Documentos
documentacii informa de los requisitos Administrativo
1.2Revisa la documentaci y requiere se cubra | Auxiliar )
el costo del trihite Administrativo Documentos Visto Bueno
1.3Recibir comprobante de pago del solicitante Auxiliar Visto Bueno Recibo pagado
' Administrativo
1.4Autorizaci del Registro Extemporeo por Auxiliar Recibo Autorizaci@ al
el Oficial en Jefe Administrativo | pagado tritite
1.5 Previa autorizacili se entrega formato de | Auxiliar .
- ) L . Autorizacid Formato
solicitud a los interesados Administrativo
2.1Recibe formato e ingresa informacilh en Auxiliar Imoresif de
Levantar acta 2 sistema y hace impresih de prueba para Administrativo Formato rupeba
revisild de los interesados P
2.2Confirma que la informacili sea la correcta, | Auxiliar Impresii de -,
) o L . Acta Original
recaba firmas y elabora acta original administrativo | prueba
Recabar firmas de mtergsados 3 3.1Tomar firmas de interesados AUXI|'Ia'I' . Acta Acta con firmas
y asentar huella del registrado Administrativo
3.2Asentar la huella del registrado Auxn'|a'r . Acta con Huella en acta
Administrativo | firmas
3.3Revisa, sella y firma acta Of|C|_aI del . Huella en acta A_cta con Selloy
Registro Civil firma
Firmar, sellar y entregar acta 4 4.1Entregar acta a los interesados AUX'I.'a.r . Ac'ta consello | Acta Original
Administrativo | y firma entregada
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

ﬁ'R%%“éEFT{(E):DEL Manual de Procedimientos y Operacin ‘F‘,'R%”\’;'EGCOTOI MP-S-300
g'E'\é?,'I‘AC?OR:E DEL Regularizacili de Predios g'ETFL\P,%POE: Regularizacili
;'E%E/?EI%':\ISABLE DEL | Secretario Ti@nico
9 11.
8. PROCEDIMIENTO ) 10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Y/O [REA
1.1 Conforme a la Ley para la Regularizacild y Titulacif de
Predios Urbanos en el estado de Jalisco; el proceso deber[]
iniciar por la solicitud hecha a la Comisi@, la cual deber(
revisar que el documento presentado informe y/o describa
respecto a la titularidad del predio original, a travis de
cualquiera de los siguientes actos : } -
Recibir la peticii y solicitar I.- Acuerdo del Ayuntamiento ?cr_etano . SO"C't“.d de;
documentos Il.- Promocili del Ejecutivo Estatal onico Predio regularizacill
- jecutive . . . Comisin n
Ill.- Solicitud de Asociacih de Vecinos posesionarios del
predio o fraccionamiento debidamente constituida.
IV.- Solicitud del Titular del predio o fraccionamiento.
V.- La Promocild del Instituto Jalisciense de la Vivienda.
VI.- Solicitud del Organismo Plblico Descentralizado
operador de los servicios que se administran
1.2 Recibe la peticii de Regularizacilh conforme al
Artdulo Secretario | Solicitud de Requisitos
10 fracciones 1V, de la Ley de Regularizacili y Titulacii TIdnico regularizacii solicitados
de Predios Urbanos del Estado de Jalisco.
1.3 Solicitar los documentos necesarios a fin de verificar si .- . T"“'a“d?‘d
la solicitud es viable conforme a la nueva le Comisim Requisitos dgl predlo
Y original
Registrar SOI.'C'tUd y revisar 2.1 Captura en sistema los datos de la solicitud para control Com'|§|lﬂ Solicitud y Registro
documentacifi restante administrativo (Auxiliar requisitos Sistema
necesaria para el trihite TBnico)
2.2 Conforme a los requisitos necesarios revisan que la
peticili venga acompalada por:
I. Copia de los documentos donde se identifiquen los
predios, fraccionamientos o lotes objeto de la regularizacili
Il.- Documento que acredite la posesii del predio o
lll.- Estudio y censo por la Comisid y la Procuradur@ | Comisili
Ojo: Esto es el dato de la (COMUR y PRODEUR) (Icea Reqist D t
procedencia IV.- Certificado de Inscripcif al Registro Pblico Legal) egistro ocumentos
V.- Constancia Historial del predio como inmueble en
propiedad privada expedido por Catastro.
Anteriormente(*Croquis de localizacib del pollgono,
*Croquis de lotificacim, *Escritura plBlica inscrita en el
RPP, *Certificado de libertad de gravamen, *Historial
Catastral)
Dar Visto Bueno a la
Peticild y solicitar Dictamen ) ) ) ) ) o
T@nico 3.1 Visto Bueno al Pre diagnistico y canaliza [fea tiénica Comisili Expediente Visto Bueno
) e Regularizaci Municipal.
(Prlmer Etapa Pre
diagn(stico)
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

ﬁ'R%%“éEFT{(E):DEL Manual de Procedimientos y Operacin ‘F‘,'R%”\’;'EGCOTOI MP-S-300
g'E'\é?,'I‘AC?OR:E DEL Regularizacili de Predios g'ETFL\P,%POE: Regularizacili
;'E%E/?EI%':\ISABLE DEL | Secretario Ti@nico
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1¢/5%E§;0 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Solicita a la Direcciid de Desarrollo Urbano
mediante oficio, realice el Estudio y opinih de | Comisi Oficio con
los elementos tl@nicos, econlicos y sociales ([fea Tldnica) Visto Bueno solicitud
para la accild de conservacilh o mejoramiento
urbano en el asentamiento humano
3.3 Desarrollo Urbano emite Dictamen Tl@nico | Comisii .
de acuerdo a las condiciones de Seguridad por | ([fea T@nica Dictamen
su ubicacii, conformacild del suelo, proteccili y Desarrollo Oficio Tidnico
del equilibrio ecolldico, preservaci patrimonial Urbano)
y administracii de servicios pBlicos
4.1 Conforme a Reglamento el inicio del
procedimiento de Regularizacim  deberd
publicarse en:
1.- Gaceta Municipal por una sola ocasilg;
Publicar y dar a conocer el Solicitud hecha a la Secretar@ general, Dictamen
inicio al Proceso de responsable del proceso gaceta Municipal. Comisifi/ TEnicol Publicacid
Regularizacili del o los 4 . . Secretaria )
Predios conforme a 2.- Por tres d@s en el estrado de la Presidencia | General Reglamento o | realizada
Normatividad.. Municipal; y en aquellos Municipios que no Ley
cuenten con Gaceta Municipal se publicarCen:
3.- Perildico Oficial [El Estado de Jaliscold
Cabe mencionar que la publicacih que se
hiciese, deberd contener la descripci@ del
predio.
5.1 Procede a la elaboracii del Dictamen de
Factibilidad Jurldica, dfde integra expediente
i:osn._ . . Documentos y
olicitud de Regularizacid requisitos
* Documento de titularidad original del predio Comisif/ completos
Elaborar Dictamen Jur(dico 5 * Estudios con elementos tldnico, econlicos y e P . Expediente
sociales a Legal para la acc_:lIIi
* Opinil de la Dependenc ia Municipal y la ;lzcri%gularl-
* Certificacili de la Secretaria General respecto
a las publicaciones hechas en los estrados.
Completa expediente, pasa actividad 5.2
5.1.1 En caso de no contar con cualquier punto
anterior, el expediente se regresa Deberl(iniciar | Comisild/ Documentos Proceso
el proceso desde el principio; por lo tanto | [fea Legal cancelado
Termina proceso.
5.2 Termina Integracili de expediente; por lo ggg‘ggia Factibilidad
que, el Dictamen de Factibilidad Jurldica. estO TBnico Expediente Jurdica
contemplado (Termina Segunda etapa)
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1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Regularizacili de Predios

6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacili

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

Secretario TIBnico

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O [REA

12. INSUMO 13. SALIDA

Iniciar  tercera

etapa,

Regularizaci del Predio

la

6.1 Ya con el expediente inicia el anllisis de la
peticii

Comisin

Expediente

ftegro Anllisis

6.2 Solicitar vi@a oficio el Dictamen de
Procedencia a la PRODEUR.

En un plazo mRimo de 20 d@s hiiles
posteriores a la recepcili del expediente, La
Procuradurl@ presentar ante la Comisih el
dictamen relativo a la procedencia de
Regularizaciin

Comisiin

Anllisis Oficio

6.3 La Comisild Municipal de Regularizaci
analizar(ly en su caso aprobar[dictamen de
procedencia de PRODEUR a fin de:

I.- Aprobar la procedencia de regularizacin del
predio o fraccionamiento;

Il.- En casos de Regularizacii de predios
realizar y aprobar el levantamiento topogrffico,
dide identifiquen el inmueble, su pollgono y en
Su caso, la aceptacii de sus colindantes; y

lll.- En casos de fraccionamientos Formular y
autorizar el Proyecto Definitivo de Urbanizacim,
con los elementos que indica la presente Ley; e
individualizar e identificar los lotes objeto de
regularizaci y a los respectivos titulares.

Anexo a este acuerdo se integra o se registra el
Diagn(Stico de Regularizacif

Comisiln
([fea Tldnica)

Dictamen de

Procedencia Aprobacimn al

Dictamen

6.2.2 El Proyecto Definitivo de Urbanizacili
para regularizacibh de fraccionamientos
deberlintegrarse con:

I.- Plano de localizacii dinde se precisa la:
*Ubicacili del fraccionamiento en el centro de
poblacib, *[eas de restriccii o zonas
intermedias de  salvaguarda, con sus
dimensiones y superficies, *Predios originales y
la indicacih de las etapas como se propone
realizar la identificacili y titulacifi de lotes.

Il.- Plano de Espacios Plblicos o [eas de
cesi@ para destino con sus dimensiones,
superficies, denominaciii o nomenclatura;

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

Comisin
(fea Tldnica)

Integracili del
Proyecto
definitivo de
Urbanizacim

Dictamen
aprobado
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1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccilii de Regularizacili de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Regularizacili de Predios

6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacili

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario TIBnico

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O [REA

12. INSUMO

13. SALIDA

IV.- Plano de lotificaci@ general , por etapas o
manzanas, sonde se precise:
* Uso de suelo correspondiente a los
inmuebles, conforme su clasificaci de [feas y
zonas;
* Los datos tl@nico relativos a las superficies
totales de lotificacil, restricciones, vialidades y
[feas de cesili para destino;
* La localizaci, dimensione s y superficie de
cada lote.

O
El Proyecto Definitivo de Urbanizacild para
regularizacilii de [feas cesilii para destinos
o predios del dominio plBlico, deberd
integrarse con:
I.- Plano de localizacil; y
Il.- Plano de vialidades y espacios de utilizacii
pblica con sus dimensiones, superficies,
denominaciones o nomenclatura

Comisiin
(fea Tldnica)

Dictamen
aprobado

Integracii del
Proyecto
definitivo de
Urbanizacili

Autorizar Proyecto y hacer
convenio

7.1 Ya con la informacih necesaria (del
Proyecto Definitivo de Urbanizacili) la Comisili
da su Visto Bueno a la accii de Regularizacii

Comisiin

Proyecto
definitivo de
urbanizaci

Visto Buen/
Autorizacii

7.2 Posterior a la autorizacild procedemos a
elaborar el Convenio correspondiente conforme
a las necesidades o particularidades de la
Regularizacii y el cullltiene por objeto:

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

I.- Establecer los criditos fiscal es por derecho
de urbanizacim, con los descuentos que
acuerde aplicar;

Il.- Formular los convenios entre los titulares de
predios, fraccionamientos lotes y en su caso la
asociacili  vecinal con las autoridades
municipales, para establecer la ejecucih de
obras de infraestructura y equipamiento
faltantes, incompletas o deficientes a trav(s de
la modalidad de acciii urban(Stica de objetivo
social. AsCcomo el cumplimiento de los criditos
fiscales.

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

Comisiin

Visto Bueno a
la Accild de
Regularizaci

Convenio

de/para
regularizaci@
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PROYECTO:
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6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacili

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario TIBnico

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O [REA

12. INSUMO

13. SALIDA

a) Las obligaciones a su cargo para
concluir las obras de infraestructura y
equipamiento de faltantes, aceptacil
para titulaci(d de los predios o lotes y
de ser necesario las [feas de cesili
para destino definidas en el Proyecto
definitivo.

b) En su caso la participaci@ del I3V u
organismos que administren servicios
pBlicos regulados por el
ayuntamiento. El titular del predio al
aceptar este acuerdo y sus
especificaciones, quedarltelevado de
las posibles responsabilidades en que
hubiera incurrido

Comisin

Visto Bueno a
la Acciln de
Regularizacin

Convenio
de/para
regularizacib

Elaborar Proyecto de
Resolucib Administrativa

8.1 Posterior al convenio la Comisid deber(
elaborar la Resoluci@ Administrativa para que
sea aprobada por el Pleno del Ayuntamiento la
acci@ de Regularizacin del Predio o los
predios

Comisiin

Convenio

Resolucii
Administrativa

8.2 Elaborada la Resolucili, esta es canalizada
v(a oficio al Presidente Municipal; junto con el
expediente, para que sean sometidos a
consideracili del Ayuntamiento para que se
autorice la Regularizacib formal del predio o
fraccionamiento, asl] como el Convenio de
Regularizacili.

Comisii

Resolucin
Administrativa

Copia de Oficio
y con acuse

Declarar la Autorizacili de la

accin de la Regularizaciin
del Predio o Fraccionamie

nto

9.1 En base en el Proyecto de Resolucii y el
expediente el Pleno autoriza la Regularizaci
del Predio o fraccionamiento para los efectos
de:

1. Formalizar la afectacilf los bienes de dominio
pblico y su titulacim,

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

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

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

Comisin

Acuse

Proyecto de
Resolucili
aprobado por el
Pleno
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Direccili de Regularizacilni de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Regularizacili de Predios

6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacili

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario TIBnico

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O [REA

12. INSUMO

13. SALIDA

Posterior a la Resolucin
autorizada se deberQinscribir
al Registro Plblico de la
Propiedad

10

10.1 Solicitar la inscripcild al Registro PBlico
de la Propiedad

Comisin

Proyecto
autorizado

Solicitud de
inscripcili

10.2 Publicarse en forma breve en la Gaceta
Municipal o en el Perildico Oficial de [Estado de

JaliscoJo en los Estrados de la Presidencia
Municipal y en la Delegaciii Municipal, adem[s

de Notificar a la procuradur@ y de ser necesario
al Propietario del predio y a la asociacii
vecinal, mediante publicacili en los estrados
de la Presidencia Municipal, por tres di@s[]

Comisii

Solicitud

Publicacin

10.3 Cuando el titulo original del predio o
fraccionamiento no este incorporado al registro
pblico, estlke podrltealizar

*Por contrato privado de compraventa;
*Certificado de hechos, notariada que contenga
la descripcili del pol [dono a regularizar; y

*Acta circunstanciada emitida por el Secretario
General del Ayuntamiento.

*La certificacili del acuerdo del ayuntamiento
donde se declaro al predio como bien del
dominio del poder pblico.

Comisiin

Ley para la
Regularizaci
y Titulacii de
predios
urbanos del
estado de
Jalisco

Incorporacii al
RPP

10.3.1 Los documentos que hace referencia la
actividad anterior deber acompalarse de

1. solicitud de inscripcim por parte del
Secretario General del Ayuntamiento,

2. Certificacin de la Resoluci@ Municipal
dide se autorizOla Regularizacii formal del
predio o fraccionamiento,

3. El plano del poligono del predio o
fraccionamiento georeferenciado autorizado por
la Dependencia (Catastro / Obras publicas),

4. Historial catastral en caso de dominio o
propiedad privada.

Comisim.

Solicitud de
incorporacili

Solicitud/
Resolucin
certificada/
Plano/Historial

Nota:

Cabe selalar que el Procedimiento de Regularizaciid puede detenerse en caso de existir

oposicil, si

existiera reclamo de derechos reales sobre la totalidad del predio o

fraccionamiento; esto conforme al Artldulo 39 de la Ley de Regularizacib y Titulacih de

predios urbanos del Estado de Jalisco;

As[tomo tambil si la solicitud de Regularizacili es neg ada y el Promovente considera que
fue afectado en sus derechos, podrCinterponer los recursos establecidos en el Art. 33 de la

presente Ley.
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Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y Operacin

4. CIDIGO
PROYECTO:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Titulacil Administrativa de Predios Regularizados

6. TIPO DE
SERVICIO:

Titulaciim

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Secretario TIBnico

8. PROCEDIMIENTO

9.
No.

10. DESCRIPCIMN DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O [REA

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir peticif y
requerir documentos

1.1 Recepcild de petici, donde solicita se reconozca el

derecho de propiedad para la titulaci administrativa de
un lote regularizado/ El expediente certificado de la
regularizaci@, para los efectos de titulacih en la vi@
jurisdiccional, en tlfminos de la legislacii aplicable

Secretario
TIdnico
Comisiln

Solicitud

Solicitante

1.2 Analiza peticih y requiere de documentos para
integrar el expediente y proceder a la titulacim

Comisin
[fea Legal

Solicitante

Anlisis/
Revisin

1.2.1 Si el Promovente cuenta con los documentos
necesarios, se inicia el trlfhite Conformacih de
expediente con:

*La manifestacii o declaraci@ del titular donde afirme
estar en posesili a titulo de dueld del lote, por lo mensos
durante los [ltimos 5 alds,

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

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

a)El Promovente tiene la posesili del lote en forma
pblica. Pacffica e ininterrumpida, por los menos durante
los [imos 5 alos;

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

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

Anteriormente:

*Solicitud por lote

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

*IFE

*Documento que acredite la propiedad

*Recibo de pago de [feas de cesili

*Testimoniales de notorio arraigo(3)

*Testimoniales de de colindantes

*Presentar documentos en original y copia.

En caso de que la solicitud no cuente con los requisitos
establecidos, la Comisil notificarCla Resolucili negativa
al Promovente.

Comisilo ea
Legal

Documentos

Expediente
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1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Titulacil Administrativa de Predios Regularizados SERVICIO: Titulaciin
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Secretario TI@nico
11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD /O REA 12. INSUMO 13. SALIDA
2.1 Conforme a la solicitud procedemos a la
elaboracii de testimoniales.
Completar documentos * Formato de Generales Testigo Notorio Arraigo | Secretario
necesarios para la titulaci 2 *Formato de Generales Testigo Colindante TBnico Expediente Testimoniales
* Formato de Interrogatorio Testigo de Notorio Comisim
Arraigo
*Formato de Interrogatorio Testigo Colindante
2.2 Instruyen a los solicitantes para que acudan
con sus testigos al [fea correspondiente a llenar .
. - Comisin . . .
los formatos necesarios y a realizar el fea Leqal Testimoniales | Interrogatorio
Interrogatorio requerido para la titulaciid de sus 9
predios
2.3 El solicitante acude a la Secretarl@a General | Comisili Desahogo de Formatos listos
para que se realicen los testimoniales fea Legal testimoniales con firma
2.4 Calificar procedencia de los documentos, | Comisili Formatos Visto Bueno
Visto Bueno a los mismos. (fea Legal Documentos
2.5 Ingresar informacih en sistema, | [fea Legal Visto Bueno Sistema
actualizando expedientel] (Promotor) Documentos
3.1 Relde:
. *Testimoniales, ComisiD [fea :
Integrar Expediente 3 *Solicitud, Legal Documentos Expediente
*Recibos de pago al Catastro Municipal
3. El Secretario TGnico integra el Dictamen con
la descripciii detallada del lote, consistente en
su extensil superficial, las medidas y | Secretario
colindancias de su perlhetro, asCtomo el plano | TGnico Expediente Dictamen
manzanero donde se identifique la nomenclatura | Comisil
de las vialidades, el nithero de manzana y el
nithero de lote,
41 La Comisih procede a estudiar el
expediente integrado de conformidad con las
disposiciones que anteceden para:
I. Emitir el Dictamen que apruebe el
rRee?J(i)sni?:slmlemo de titularidad sCcumple con los Secretario ant[:llzllz ?jel
Analizar expediente 4 q - . T[@nico Dictamen .
Il. Publicar el resumen del dictamen, por tres g expediente
: - - Comisin
d@s en los estrados de la Presidencia Municipal
, Y en su caso en la delegacih o agencia
municipal de la ubicacib del lote, predio o
fraccionamiento, asCicomo en las oficinas de la
asociacili de vecinos correspondiente y;
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1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Titulacil Administrativa de Predios Regularizados SERVICIO: Titulaciin
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Secretario TI@nico
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD 1\1(/8[:3555;0 12. INSUMO 13. SALIDA
I1l. Publicar el resumen del dictamen en la Secretario
Gaceta Municipal o en su defecto el Perildico TBnico Dictamen Anllisis
Oficia [El Estado de Jaliscoll Comisiln
4.2 Elabora Proyecto de Resolucih de
reconocimiento de titularidad. En este se Provecto de
describen los antecedentes y el procedimiento : ) yecto
en general donde se declara formalmente: Secretario Anilisis o Resolucili /
a) Proyecto de Resolucilb donde se reconoce el ng:q estudio Expgchente
. Comisiln certificado para
derecho de propiedad y/o titulacim
b) Expediente certificado de regularizacilh para
los efectos de titulacild
5.1 Posterior al proyecto de dictamen elaborar ;:aosyoﬁﬁf:(i)m(hj 7
Elaborar Gaceta y Publicar la Gaceta Municipal, la cullinforma del proceso | Comisil ea ;
) 5 : ; ) . Expediente Gaceta
dictamen de titulacili de los lotes, fraccionamientos o | Legal o
redios en cuesti certificado
P ) para titulacii
5.2 Conforme al Artidulo 38 de la Ley para la
Regularizacii y Titulacim de Predios Urbanos
del Estado de Jalisco; deberd publicarse el | Comisili Gaceta Publicacim/
dictamen y/o la Gaceta Municipal en puntos de | [fea Legal Difusiin
inter[8 especlficos del Municipio (Presidencia
Municipal, Delegaciid Municipal y/o colonia).
5.2.1 Conforme Art. 40 de la Presente Ley, Si en Lev de para la
el curso del procedimiento administrativo se Rey ularFi)--
presentase alguna persona que reclame por zac%m
escrito la titularidad del lote objeto de la .- : y -
promocii, Se Suspenderd la titulacim Comisiln Titulacib de Procedimiento
quedando a salvo los derechos de los Tea Legal LPJ:Eglr?cfs en el cancelado
interesados para que acuden en la v vy Estado de
tifminos selalados por la legislaciii aplicable. -
: > Jalisco
Termina procedimiento.
5.3 Si en plazo de 20 did@s naturales posteriores
a la publicacib del dictamen, no se presenta
oposicild conforme a la actividad anterior, la Proyecto de
Comisilm emitird el Proyecto de Resolucilf, Comisiln Publicacil y Resolucii a
dnde se reconozca el derecho de propiedad o | [fea Legal difusi favor del
dominio a favor del Promovente, que adquiril] Promovente
por efecto de la accid administrativa de
regularizaciin
5.4 Remitir Proyecto de Resoluci al Comisiln Resolucih f(\eCsLé)sISc?;
Presidente Municipal. fea Legal entregada
5.4.1 El presidente Municipal y Secretario
General (Ayuntamiento) signari (Resolver(n, Comisiln Resolucid Resolucili
marcar(, asignar(d) en un plazo no mayor a e integrantes autorizada
los 30 d@s hibiles la Resolucii de la Comisili
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1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacilni de Predios

DESCRIPCIMN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO

e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300

5. NOMBRE DEL . . . . . . 6. TIPO DE . .

SERVICIO- Titulacil Administrativa de Predios Regularizados SERVICIO: Titulaciin

7. RESPONSABLE DEL . .

SERVICIO: Secretario TI@nico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[ézEES;o 12. INSUMO 13. SALIDA
6.1 Conforme a todo lo anterior elaboramos la | Comisil
Resolucili Definitiva a la solicitud promovida | Presidente Resolucih Resolucih

Elaborar Resoluci 6 por interesados, Para la Titulacim del | Municipal y autorizada Definitiva
predio, en base. En estd se resume el | Secretario
procedimiento con nombres y fechas. General
6.2 Recabar firma de quienes dan carldter de
autorizado al documento: (Conforme a Ley para
la Regularizacih y Titulacii de Pedios Comisim B B
Urbanos en el Estado de Jalisco) Secretario ggzg:;&m Ert;:;glsucm con
*Presidente Municipal, TIdnico
*Secretario del Ayuntamiento y
*Director del Catastro Municipal
6.3 Imprime y/o elabora 2 juegos del expediente
completo hasta el momento, Comisif Resolucif
(Ode la Resolucim Definitiva)? mismo que [fea Leqal con firmas Impresiones
requerirl] para la elaboracib del Tulo de 9
Propiedad.
6.3.1 Recabar firmas para Certificar los dos
juegos de expediente. (Firmas del Secretario del . Papeles
Ayuntamiento, facultado para  certificar Tea Legal Impresiones certificados
documentos).

- . 7.1 Elaborar oficio de inscripcii por cada lote, . .

Elaborar Oficio de Inscripci ; . Comisim Solicitud de -

por cada lote 7 mismo  que deberd I!evar _anexo copia | .o Legal inscripcif Oficio por lote
certificada de la Resoluci emitida
7.2 Entregar documentos al Registro PBlico de
la Propiedad. (Se entrega Paquete de | Comisi Paquete de Acuse
Resoluciones con copia del Pago del Aviso de | [fea Legal resoluciones
Transmisi@ Patrimonial
7.2.1 Si hubiera observaciones de parte del . .

. Comisin . Observaciones
RPP, [Stas se reciben, se resuelven y regresan [fea Leqal Expediente resueltas
nuevamente al Registro PBlico de la Propiedad 9
7.3 Recepcili de Boletas de Inscripcili de cada Comisif
paquete enviado al Registro Pblico de la fea Legal Expediente Boleta
Propiedad 9
7.4 Turnar copia de resolucid al Catastro llf;a;gl]i(z)ado en
Municipal y posteriormente recibir las | Comisil - .
constancias o recibos de pago de la Transmisi | [fea Legal ﬁgﬁg:;ala Recibos de pago
Patrimonial .
municipal
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIMH No.: 0 HOJA: 4 DE: 6
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FORMATO: DO-PR03

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL P : 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Titulacil Administrativa de Predios Regularizados SERVICIO: Titulaciin
7. RESPONSABLE DEL . .
SERVICIO: Secretario TI@nico
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilg"[‘ézEES;o 12. INSUMO 13. SALIDA
Preparar caroetas 8 8.1 Registro en sistema de lo recibido, conforme | Comisili Boletas de Sistema/
P P a la base de datos existente[] fea Legal registro Registro
8.2 Elaborar Formato donde se registre la
entrega del Titulo de Propiedad del lote y/o
predio de cada dueld; haciendo referencia de la | Comisild Registro Formatos
Resoluci, su respectiva inscripcibh en el [fea Legal 9
Registro Pblico de la Propiedad y Comercio y
generales de la ubicacii del mismo.
8.3 Elaborar Titulo de Propiedad por cada lote Comisi(n Formatos Titulo
' (fea Legal
7.3.1 Imprimir documentos y Recabar firmas Comisi(n Registro Impresiones
e fea Legal
8.4 Integramos en Carpeta /Expediente
* Boleta Registral, Comisim Documentos Carpeta
*T[fulo de Propiedad fea Legal listos P
* Formato Para firma
Establecer loglStica para la 9 9.1 Elaborar listado de los certificados o tlfulos | Comisii Carpetas Listado
entrega de tffulos de propiedad a entregar [fea Legal P /Relacii
9.2 Acordar d@ y fecha para la entrega formal
de los expedientes, conforme a la Agenda del | Comisili Carpetas Fecha reqistrada
Presidente Municipal, para que [Ste, haga | [fea Legal P 9
entrega de los T[fulos
9.3 Registrada la fecha y hora, solicitan del Evento con Oficio con
apoyo del lugar dinde habrd de entregarse; Comisim . s
S ] ; horario solicitud de
adem[s del mobiliario y equipo necesario para | [ea Legal .
. establecido apoyo
la entregar de los expedientes
. Comisiln Entrega de
9.4 Realizar evento, recaban acuses. Tea Legal Evento THulos
9.5 Registrar en sistema los tlfulos que fueron
entregados, completando el proceso de
titulaciim, con la finalidad de futuras consultas y | Comisii Entrega de Sistemay
la elaboracid de informe de actividades. [fea Legal THulos Archivo
Adem(s de resguardar aquellos que no fueron
recibidos por sus duelds
14. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 15. REVISIIN No.: 0 HOJA: 5 DE: 6
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FORMATO: DO-PR03

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCION:

Direccili de Regularizacili de Predios

DESCR

IPCIIN NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIN

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
e Manual de Procedimientos y Operacild | provecto: | MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . . . . . 6. TIPO DE . .
SERVICIO- Titulacil Administrativa de Predios Regularizados SERVICIO: Titulaciin
7. RESPONSABLE DEL : .
SERVICIO: Secretario TI@nico
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCIM DE LA ACTIVIDAD lilgl[‘l'EIIEEES;o 12. INSUMO 13. SALIDA
9.5.1 Cuando existan predios o lotes sin titular
que no hayan sido reclamados, se notificar[via
oficio al Secretario General para que de
acuerdo al ArtiGulo 44 de la presente ley, ,
proceda a:
Ley para la
l. Certificar que ha transcurrido el Regularizaci
plazo de 6 meses posteriores a su Comisi y Titulacii de
publicaci de la resolucin; fea Leqal predios Oficio
9 urbanos del
Il. Identificar e inventariar los predios Estado de
o lotes sin titular, y Jalisco

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

Nota: Laexpedicih del tiulo de predios o lotes urbanos, y las resoluciones dictadas en los
tdminos de la presente Ley, No causar[derechos alguno de carldter Estatal o Municipal.

14. FECHA DE ELABORACIM:

Septiembre 2014

15. REVISIMN No.:

HOJA: 6

DE: 6
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FORMATO: DO-PR03

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: | Sindicatura
2. DIRECCIM: Sindicatura
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencifi Ciudadana 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria
( Inicio )
Recibir peticion
Turnar asunto o derivar peticion
Registrar el seguimiento de la
peticion o solicitud
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIM!: Septiembre 2014 | 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CIDIGO

SR e Manual de Procedimientos y Operacih T T MP-S-300
5. NOMBRE DEL Control de Correspondencia (Recepci y 6. NOMBRE Administrativos de la
PROCESO: Entrega de Documentos) DEL SERVICIO: | Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Stidico
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria Sindico Coordinador

( Inicio >

Recibir y registrar
documentacion

:

Revisar y valoracion de la correspondencia
para dar instrucciones

Firmar oficios y
entregar
|

,

Archivar
correspondencia
recibida y enviada

e

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIM:

Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL - . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacih ST MP-S-300
5. NOMBRE DEL Incidenci 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: nciaencias SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACIN GRAFICA
Secretaria Sindico
C Inicio D
Registro de incidencias de
personal asignado al area
Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a
instrucciones
l
v
Firmar oficio y enviarlo
v | |

Recibir respuesta y archiva

|
C

9. FECHA DE ELABORACIN: 10. REVISIN No.: 0

’ Septiembre 2014 ‘HOJA: 1 ‘DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CIDIGO

S Manual de Procedimientos y Operacih ST MP-S-300
5. NOMBRE DEL Int M de Exoedient 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: ntegraciin ae expedientes SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACIN GRAFICA
Secretaria Sindico Coordinador Abogado

( Inicio )

N

Recibir y registrar

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

expediente

Fin

9. FECHA DE ELABORACIN: ’ Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque
1. DEPENDENCIA: | Sindicatura
2. DIRECCIM: Sindicatura
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(I)C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacili g.R%%IEGC?'O: MP-S-300
5. NOMBRE DEL M i0 de Fondo R lvent 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: anejo de Fondo revolvente SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Direccion de Area
( Sindicatura )
Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente
Recibir cheque
A
Resguardar y manejo de Fondo
Revolvente
A
Entregar Fondo Revolvente al final
del ano

< Fin )

9. FECHA DE ELABORACIN: ’ Septiembre 2014 | 10. REVISIN No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CIDIGO

S Manual de Procedimientos y Operacih ST MP-S-300

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

7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Sindico

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Sindicatura

C Inicio >
‘

Recibir, registrar y cotejar inventario de bienes muebles
\

i

Recibir inventario actualizado

i

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

!
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIM:

Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacih T T MP-S-300
5. NOMBRE DEL Notificacid 6. NOMBRE DEL | Administrativos de la
PROCESO: olificac SERVICIO: Sindicatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACIIN GRAFICA
Coordinador Abogado Notificador Secretaria
( Inicio )

N

‘ Elaborar acuerdo v notificacion ‘

v

Notificar

A

Levantar constancia de

hechos
\
Archivar expediente
( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 | 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL -y . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacih T T MP-S-300
5. NOMBRE DEL | o0 6. NOMBRE DEL |
PROCESO: ontratos SERVICIO: ontratos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sdico
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria Abogado Sindico

Recibir
documentos

l

L

Elaborar
contrato
[

Enviar contrato
para firmas

l

L

Recibir y enviar contrato autorizado

]

Archivar oficio
con acuse

9. FECHA DE ELABORACIM: ’ Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL 4. CIDIGO

SR e Manual de Procedimientos y Operacih T T MP-S-300
5. NOMBRE DEL | ~ . 6. NOMBRE DEL |
PROCESO: onvenio SERVICIO: ontratos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico
8. REPRESENTACIIN GRAFICA
Secretario Sindico Coordinador Abogado

( Inicio )

A

Recibir solicitud con
documentacion

Revisar y elaborar convenio

!

Recabar firmas
|

!

Archivar Expediente

T

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL

o . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacim PROYECTO: MP-S-300

6. NOMBRE DEL

5. NOMBRE DEL . .
Escrituraci SERVICIO: Contratos

PROCESO:

7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Sindico

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Coordinador Sindico Abogado

( Inicio >

A
‘ Recibir escritura ‘
\

i

Revisar escrito y solicitar
informacion

v

Elabora ficha
informativa

Elaborar
escrituras y
recabar firmas

v

Entregar escrituras
originales

v

Archivar
documentacion

9. FECHA DE ELABORACIM: ’ Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIM:

Direccili de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
S Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Accidente vial 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: DEL SERVICIO: (Coordinacim Jurica)
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [ea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretarria Abogado Director de Area
C Inicio D
Recibir y registrar
siniestros
v

Trasladar y acudir a
prestar el servicio

v

Elaborar reporte y expediente
{

v

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

SINDICATURA

144



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIM:

Direccili de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . : 4. CIDIGO

S Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL Administrativo Interno y Responsabilidad 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Patrimonial DEL SERVICIO: | (Coordinacim Jurldica)

7. RESPONSABLE :

DEL SERVICIO: Director de [rea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Abogado Notificador

Inicio

!

‘ Recibir escrito u oficio ‘

v

Recibe instrucciones,
elabora expediente y turna

al abogado

v
Integrar expediente
[

v

Recibir informacion y desahogo de etapas

procesales

v

Elaborar Resolucion

%

‘ Recibir sentencia y archivar ‘

v

( Fin )

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

SINDICATURA

145




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5 NOMBRE DEL 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Asesor(as Jurldicas DEL SERVICIO: (Con.te_ncms_o
Administrativo)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D)
v

Recibir oficio o atender
personalmente al particular y
registra

|

v

Solicitar y/o recabar
informacion

l

Elaborar contestacion

v

Entregar contestacion, y
archiva

v
C Fin D)

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

SINDICATURA

146



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIIN:

Direcciid de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL - . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacill | provecTo: MP-S-300

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Queja ante la CEDHJ DEL SERVICIO: | (Coordinacil Jurldica)

7. RESPONSABLE | .

DEL SERviCIO; | Director de fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Abogado

C

Inicio D)

l

Recibir queja, registrar
v canalizar expediente

v

Notificador

Analizar y elaborar
informe de autoridad

v

Elaborar contestacion y
recabar Vo.Bo.

.

Entregar contestacion,
dar seguimiento al
asunto y archiva

v

C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.:

0 HOJA: 1 DE: 1

147

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIIN:

Direccid de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
S e Manual de Procedimientos y Operacill | provecTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Control de Correspondencia DEL SERVICIO: | (Coordinacim Juridica)
7. RESPONSABLE | .
DEL SERvICIO; | Director de [fea
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria
C Inicio D
Recibir y registrar
correspondencia
Canalizar y recibir instrucciones
Fotocopiar y archivar
A
< Fin )
9. FECHA DE ELABORACIMN: Septiembre 2014 | 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA

148




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIN: Direcciln de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Cumplimiento de Prestaciones de 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: Preliberados DEL SERVICIO: | (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE :
DEL SERVICIO: Director de [rea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Director de Area Secretaria Notificador
( Inicio )

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

\

v

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

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Dabs al Patrimonio Municipal 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: p DEL SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)

7. RESPONSABLE | .
DEL SERVICIO: Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Director de

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

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

Elaborar desistimiento y entregar al particular
|

_ v
Archivar como asunto

concluido

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIM No.: ’ 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Denuncia bor Robo de Bienes Muebles 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: p DEL SERVICIO: (Coordinacim Jur(dica)
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretarria Abogado

C Inicio D

I

‘ Recibir reporte ‘

!

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

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

151



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direcci de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacih g.R%%IEGC?'O: MP-S-300
,SD'R'\C')OC'\QESF DEL Juicio de Garantlds o Amparo gEl\ll_oS'\gsFCIO: Contencioso Administrativo
BET_ESSES\”EQE?LE Director de [fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Director de Area Abogado

C Inicio D
v

Recibir demanda de
amparo, registra e integra
expediente

\

v
Analizar y designar turno
\

v
Estudiar el asunto y Solicitar
informacion

v

Elabora, recabar firmas y entregar
informe Previo y Justificado
|

v

Archivar provisionalmente y
esperar la sentencia

\

v
Registrar, archivar y dar

por concluido el proceso

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

152



Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Juicio Laboral 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: DEL SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D)
v

Recibir demanda laboral
registrar e integrar expediente

v

Recibir, analiza y solicita
informacion

v

Elaborar, recabar firmas y presentar
contestacion de demanda

v

Acudir a desahogar todas las etapas
procesales

v

Recibir resolucion

v
Notificar Resoluciéon y archivar

v

C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL e . 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Juicio Nulidad 6. NOMBRE Contencioso Administrativo
PROCESO: DEL SERVICIO: (Coordinacim Jurldica)
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Abogado
C Inicio D)
Recibir demanda registrar
e integrar expediente
\
v

Solicitar informacidén para integrar
expediente

v

Elaborar Proyecto de Contestacion de
demanda

v

Recabar firma de la autoridad
responsable y entrega contestacion
al Tribunal

\

v
Archivar provisionalmente

y da seguimiento a las
etapas procesales

v
Recibir sentencia y archivar

C FYn D)

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIM No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili de lo Contencioso Administrativo
DIAGRAMA DE FLUJO
?,;'R'\C')%'\QE%PEL Manual de Procedimientos y Operacilh ‘F‘,‘R%%EECOTQ MP-S-300
g&%ﬁ%g‘? DEL Robo de Parque Vehicular %El\ll_os'\é%'\q/llzc'o: ?ggéfgzigsi%ﬁirpril(i:s;;ativo

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D
v

Recibir reporte de robo

|

v

Acudir a prestar servicioy
confirmar situacion

v

Solicitar informacion y
elaborar denuncia

v

Presentar denuncia ante la
PGJ e integra al expediente

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

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIN No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIIN:

Direccii Jurldico de Obras PDlicas

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o : 4. CIDIGO

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

5. NOMBRE DEL Atencild y Seguimiento de quejas ante 6. NOMBRE : .
PROCESO: CEDHJ DEL SErvicio: | Jurldico de Obras Piblicas
7. RESPONSABLE :

DEL SERVICIO: Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria

Director Abogadao

Inicio D)

Recibir queja, registrar
y canaliza

l

’

Integrar expediente y
asignar abogado

l

+

Elaborar contestacion
y recabar Visto Bueno

v

Entregar contestacion,
dar seguimiento al
asunto y archivar

( Fin )
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccim Jurldico de Obras PDlicas
3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
SRE R Tl Manual de Procedimientos y Operacili | provecTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE . .
PROCESO: Convenio de Tolerancia DEL SERVICIO: Jurldico de Obras Plblicas
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [fea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Abogado
C Inicio D

Recibir escrito de Peticion
(Verifican personalidad)

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

Elaborar Proyecto de convenio

l

Recabar firmas de autorizacion

L

Citar a los interesados para firma de

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

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIN: Direccil Jur(dico de Obras Plicas
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacih g.RCO%?C?'O: MP-S-300
g'R'\é)OC'\ggF DEL Juicio de Garant(a gEl\ll_oS'\gsFCIO: Jurldico de Obras PlBlicas
BET_ESSES\;\:Z%B:LE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Abogado

e

Recibir demanda de amparo,

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

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIIN:

Direccii Jurldico de Obras PDlicas

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO

S e Manual de Procedimientos y Operaciil | proveEcTo: MP-S-300

5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE . .
PROCESO: Juicio de Nulidad DEL SErvicio: | Jurldico de Obras Piblicas
7. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director de [ea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Director de Area Abogado

C

Inicio

D

Recibir demanda e
integrar expediente

v
‘ Revisar demanda y

cane‘lliza

v

Analizar situacion, reune los
elementos y elabora
contestacion

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

il

Recibir sentencia y de ser
necesario promueve recurso

¥

Recibir resolucidén, si es
necesario interpone recurso

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

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccim Jurldico de Obras PDlicas
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL L . 4. CIDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provecTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL . . 6. NOMBRE . .
PROCESO: Procedimiento de Demolicili DEL SERvIcio: | Jurldico de Obras Piblicas
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director de [rea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Abogado Director de Area
( Inicio >

Recibir peticion, actas de
infraccion e integra el
expediente

v

Revisar documentacion y
elaborar auto de avocamiento

Abrir periodo de pruebas o
comparecencias

—

Dictar sentencia y notificar

v

Determinar la suspensién o confirmacién dictada en
la resolucion

v

‘ Ejecutar acto de demolicién

‘ Integrar al expediente y archivar ‘

C Fin D

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

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIN: Direccil Jur(dico de Obras Plicas

DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacili g.RCO%EBC?'O: MP-S-300
e e e s st e *** | BAMETE | urtic g Obras s
E‘EFF_ESSES\;\E%E?LE Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Secretaria Abogado

< Inicio )

N

Recibir y registrar notificacion
de despojo y violacién a una
resolucidn

l

Solicitar informacion y elaborar
demanda

N

Recabar firmas y entregar a la
Procuraduria

N

Integrar al expediente acuse y
archivar

C -

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldico de Obras PDlicas
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacih g.RCO%?C?'O: MP-S-300
,E;'R'\é)oc'\gg'? DEL Recurso de Revisili gEl\ll_oS'\gsFCIO: Jurldico de Obras Plblicas
BET_ESSES\”EQB:LE Director de Tea
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria Abogado Director

C Inicio D

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

v

Emitir acuerdo y
desahogo de pruebas

'

Dar Visto Bueno y firma
de autorizacion al

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

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldico de Obras PDlicas
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(')C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacih g.RCO%?C?'O: MP-S-300
,SD'RI\CI)OC'\QESF DEL Rescisili de Contrato de Obra gEl\ll_oS'\gsFCIO: Jurldico de Obras Plblicas
BET_ESSES\”EQB:LE Director de Tea
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria A bogado

T e
il

Recibir y registrar 1a
solicitud de Iinicio
del procedimiento

legal

N

1

Dictar acuerdo de
recepcion y solicitar
informacion

Integrar documentos y
ofrecer pruebas

Elaborar finiquito v esperar
resolucion

Informar resolucicon vy
archivar

TR

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIN No.: ’ 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldica de Seguridad PBlica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL - : 4. CDIGO
SR e Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Accidente vial 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad
PROCESO: cciaente via DEL SERVICIO: | P[Blica
E‘EFF_ESSES\;\E%E?LE Director de [fea
8. REPRESENTACIN GRAFICA
Secretaria Abogado Director de Area

C Inicio D
o,

Recibir y registrar
siniestros

|

v

Trasladar y acudir a
prestar el servicio

|

v

Dar seguimiento al proceso y determinar
responsabilida

]

v
Archivar
| |

v
C Fin D

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

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldica de Seguridad PBlica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO
S e Manual de Procedimientos y Operacill | proveEcTo: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Atencild y Seguimiento de queja ante 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad
PROCESO: CEDHJ DEL SERVICIO: | PBlica
7. RESPONSABLE

Director de [ea

DEL SERVICIO:

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Secretaria Abogado

C Inicio D)
v

Recibir queja, registrar y
canaliza area

correspondiente
\

Analizar y elaborar oficio
solicitando informacion al
area correspondiente

Elaborar contestacion y
recabar Vo.Bo.

H

Entregar contestacion, dar seguimiento al
asunto y archiva

\W

Desahogar etapas procesales

v—l

Recibir resolucién y archivar

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIN: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIN No.: ’ 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldica de Seguridad PBlica
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\é)%“éE?g:DEL Manual de Procedimientos y Operacii ?,‘R%%IEGCOTQ MP-S-300
SASMSEEOE | Comparecencias O | papico de Seguridad
BET_ESSES\;\E%%LE Director de [fea
8. REPRESENTACIMN GRAFICA
Secretaria Abogado

C Inicio D
v

Recibir solicitud de
presentacion y los registra

{

v
Recibe el oficio y da
seguimiento

:

Acudir a comparecer

]

v

Entregar acuse con sello y se archiva

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACIM: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldica de Seguridad P(Blica
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL o . 4. CIDIGO
S e Manual de Procedimientos y Operacifi | srovecTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Control de Correspondencia 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad
PROCESO: (Oficialla de Partes) DEL SERVICIO: | P[Blica
7. RESPONSABLE | .
DEL SERviClo; | Director de rea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Director de
Secretaria Area

C Inicio )
v

Recibir y registrar

documentacion

\

_ v
Canalizar documentos
recibidos

|

v

Entregar oficios de
respuesta
Fotocopiar y archivar
C Fin D
9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIM:

Direccili Jurldica de Seguridad PBlica

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL - : 4. CDIGO

S Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL Incidenci 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad
PROCESO: nciaencias DEL SERVICIO: | P[Blica

7. RESPONSABLE | .

DEL SERVICIO: Director de [rea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Direcciéon de Area

Inicio

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacion a direccion

v

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
las instrucciones

v

Revisar, firma o da Visto Bueno al documento

v

Entregar al area correspondiente y esperar

respuesta
9. FECHA DE ELABORACIN: ’ Septiembre 2014 | 10. REVISIM No.: 0 ‘HOJA: 1 ‘DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIM:

Direccili Jurldica de Seguridad PBlica

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL . : 4. CIDIGO

S Manual de Procedimientos y Operacii | provECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL - 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad
PROCESO: Juicio de Garantfas (Amparo) DEL SERVICIO: | PBlica

7. RESPONSABLE :

DEL SERVICIO: Director de [fea

8. REPRESENTACIN GRAFICA

Director de

Secretaria -
Area

Abogado

C

Inicio

D

v

Recibir demanda de
amparog, registra e integra
expediente

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

E

Rendir informe y proseguir
con las etapas del amparo
administrativo

v

Archivar provisionalmente y esperar la sentencia

v

Registrar, archivar y dar por concluido el

proceso
C Fin )
9. FECHA DE ELABORACIN: ’ Septiembre 2014 ‘ 10. REVISIM No.: ’ 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04
SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM: Direccili Jurldica de Seguridad PBlica
DIAGRAMA DE FLUJO
ﬁ'R'\(I)C\)('\é(B:?g:DEL Manual de Procedimientos y Operaciln g.R%%IEGC?'O: MP-S-300

5. NOMBRE DEL 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad

PROCESO: Juicio Laboral (Contestacili de Demanda) | 5, servicio: PBlica
7. RESPONSABLE :
DEL SERVICIO: Director de [rea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
Secretaria Abogado
( Inicio )
Recibir emplazamiento a
juicio

v

Recibir instrucciones y elaborar respuesta
de contestacion

v

Elaborar, revisar y recabar las firmas
correspondientes

ﬁl

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

\ﬁ

Recibir laudo correspondiente ‘

ﬁl

Notificar Resolucion y archivar ‘

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIM: ’ Septiembre 2014 10. REVISIM No.: 0 ‘ HOJA: 1 ‘ DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA
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Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: | Sindicatura

2. DIRECCIM!: Direccili Jurldica de Seguridad PBlica
DIAGRAMA DE FLUJO
?,;'R“c',OY“QE%PEL Manual de Procedimientos y Operaciln ‘F‘,‘R%%fcom: MP-S-300
g'R'\é)C)chéEs;gF PEE | Juicio Nulidad (ISD.E’\II_OSNHEIIBQT/IIECIO: Jurldico de Obras PDBlicas
BET_ESSES\;\E%%LE Director de [fea

8. REPRESENTACIM GRAFICA

Dire_ctor
Secretaria Abogado de Area
C Inicio D
v

Recibir notificaciones y
emplazamiento de Nulidad

v
Solicitar informacidon para integrar
expediente

E

Elaborar Proyecto de
Contestacion de demanda

v

Recabar firma de la autoridad
responsable y entrega
contestacion al Tribunal

E

Archivar provisionalmente y da seguimiento a las
etapas procesales

v

‘ Recibir sentencia y archivar ‘

v
C Fin D)

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.: ’ 0 ‘ HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04

SINDICATURA

171




Gobierno Municipalde San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Sindicatura

2. DIRECCIIN:

Direccili Jurldica de Seguridad Pblica

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL o . 4. CDIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacili PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL Solicitud de Inf i@ 6. NOMBRE Jurldico de Seguridad
PROCESO: oficitud de Informaci DEL SERVICIO: | PBlica
7. RESPONSABLE | .
DEL SERvICIO: | Director de [Tea
8. REPRESENTACIM GRAFICA
C Inicio D
Recibir solicitud
N
v

Recibir v solicitar informacion

|

9. FECHA DE ELABORACIN: Septiembre 2014 10. REVISIN No.:

HOJA: 1 DE: 1
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FORMATO: DO-PR04
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