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o£±®­¬±~ §ª§¢~¢KĴ ¡²§²³¢=¢£=¡­«®°­«§±­
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

01 Administrativo de la
Sindicatura

S 01/01 Atenci�n Ciudadana

1 Recibir petici�n

2 Turnar asunto

3 Registrar seguimiento de la petici�n

S 01/02 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y valoraci�n de la correspondencia para
dar instrucciones

3 Firmar oficios y entregar

4 Archivar correspondencia recibida y enviada

S01/03 Incidencias

1 Registrar de incidencias de personal

2 Notificar  situaci�n a direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones

4 Revisar, firmar oficio o dar

5 Entregar al �rea correspondiente y esperar
respuesta

S 01/04 Integraci�n de Expedientes

1 Recibir y registrar

2 Revisar e integrar expediente

3 Elaborar contestaci�n

4 Archivar de expediente

S 01/05 Manejo Fondo Revolvente

1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo
Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y administrar fondo Revolvente

4 Entregar fondo Revolvente

S  01/06 Mobiliario

1 Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles

2 Recibir inventario actualizado

3
Actualizar resguardos de bienes existentes de
acuerdo a su asignaci�n y/o distribuci�n en el
�rea

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA:1 DE: 20
FORMATO: DO-PR02
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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 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

01 Administrativo de la
Sindicatura S 01/07 Notificaci�n

1 Elaborar acuerdo y notificaci�n

2 Notificar

3 Levantar constancia de hechos

4 Archivar en expediente

02 Contratos

S 02/01 Contratos

1 Recibir  documentaci�n

2 Revisar documentos y elaborar contrato

3 Enviar contrato para recabar firmas

4 Recibe y entrega contrato autorizado

5 Archivar

S 02/03 Convenios

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar documentos y elaborar convenio

3 Recabar firmas

4 Archivar expediente

S 02/04 Escrituraci�n

1 Recibir escrituras,

2 Revisar escritos y solicita informaci�n

3 Elaborar ficha con informaci�n

4 Elaborar escrituras

5 Entregar escrituras originales

6 Archivar documentaci�n

03 Contencioso administrativo
(Coordinacion jur�dica) S 03/01 Accidente Vial

1 Recibir y registrar siniestro

2 Trasladar y acudir  a prestar el servicio

3 Elaborar reporte y expediente

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA:2 DE: 20
FORMATO: DO-PR02
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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 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Contencioso administrativo
(Coordinacion jur�dica)

S 03/01 Accidente Vial
4 Dictaminar y notificar responsabilidad

5 Archivar y dar seguimiento

S 03/02
Administrativos Internos
y Responsabilidad
Patrimonial

1 Recibir escrito u oficio

2 Recibir instrucciones, elabora expediente y turna al
abogado

3 Integrar expediente

4 Recibir informaci�n y desahogo de etapas procesales

5 Elaborar Resoluci�n

6 Recibir  Resoluci�n y Archivar

S 03/03 Asesor�as Jur�dicas

1 Recibir oficio o atender personalmente al particular  y
registra

2 Solicitar y/o recabar informaci�n

3 Elaborar contestaci�n

4 Entregar respuesta y archiva

S 03/04
Atenci�n y Seguimiento
de quejas ante la
CEDHEJ

1 Recibir queja, registrar y canalizar expediente

2 Analizar y elaborar informe de autoridad

3 Elaborar contestaci�n y recabar Visto Bueno
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03
Contencioso
administrativo
(Coordinacion jur�dica)

Atenci�n y Seguimiento de quejas
ante la CEDHEJ

4 Entregar contestaci�n dar seguimiento al asunto
y archiva

4 Revisar, firma oficio o da Visto Bueno al Documento

S 03/05 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar correspondencia

2 Canalizar y recibir instrucciones

3 Fotocopiar y archivar

S 03/06 Cumplimiento de Prestaciones de
Pre-liberados

1 Recibir y registrar al preliberado

2 Integrar expediente y presentar oficios

3 Notificar presentaci�n del preliberado al DIGPRES

4 Entregar oficio de cumplimiento al DIGPRES

5 Archivar expediente

S 03/07 Da�os al Patrimonio Municipal

1 Recibir memorando de la Secretar�a de Vialidad y
Transporte del Estado

2 Solicitar valoraci�n de los da�os

3 Expedir recibo para su pago en la Hacienda
Municipal (�rea de Cajas)

4 Elaborar desistimiento y entregar al particular

5 Archivar como asunto concluido

S 03/08 Denuncia por robo de bienes
muebles

1 Recibir reporte

2 Integrar y canalizar expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Contencioso administrativo
(Coordinacion jur�dica)

S 03/08 Denuncia por robo de
bienes muebles

3 Analizar y recabar informaci�n .

4 Elaborar y entregar denuncia

5 Archivar expediente

S 03/09 Juicio de Garant�as o
Amparo

1 Recibir demanda de Amparo, registra e integra
expediente

2 Analizar y designar turno

3 Estudiar el asunto y solicitar informaci�n

4 Elaborar, recabar firma y entregar informe Previo y
Justificado

5 Archivar provisionalmente y espera la sentencia

6 Registrar, archivar y dar por concluido el proceso

S 03/10 Juicio Laboral

1 Recibir demanda laboral, registrar e integrar
expediente

2 Recibir analiza expediente y solicita informaci�n

3 Elaborar, recabar firmas y presentar contestaci�n
de demanda

4 Acudir y desahogar todas las etapas procesales

5 Recibir  Laudo

6 Notificar Laudo  y  archivar
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

03 Contencioso administrativo
(Coordinacion jur�dica)

S 03/11 Juicio de Nulidad

1 Recibir demanda, integrar expediente y registra

2 Solicitar informaci�n para integraci�n  al
expediente

3 Elaborar proyecto de contestaci�n de demanda

4 Recabar firma de autoridad responsable y
entregar contestaci�n al Tribunal

5 Archivar provisionalmente y da seguimiento a las
etapas procesales

6 Recibir sentencia y archivar expediente

S 03/12 Robo del Parque Vehicular

1 Recibir y registrar reporte de robo

2 Acudir a prestar servicio y confirma situaci�n

3 Solicitar informaci�n y elaborar denuncia

4 Presentar denuncia ante la PGJ e integrar
expediente

5 Tramitar ante la aseguradora pago de p�liza y/o
recuperaci�n del veh�culo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Jur�dico de Obras P�blicas

S 04/01 Atenci�n y Seguimiento de
quejas ante CEDHEJ

1 Recibir queja, registrar y canaliza

2 Integrar expediente y asignar abogado

3 Elaborar contestaci�n y recabar Visto Bueno

4 Entregar contestaci�n dar seguimiento al asunto y
archiva

S 04/02 Convenio de Tolerancia

1 Recibir escrito de petici�n
(Verificando la personalidad)

2 Elaborar acuerdo de recepci�n, se ordena girar
oficios para recabar factibilidad

3 Elaborar Proyecto de Convenio y se recabar Visto
Bueno de la Direcci�n General Jur�dica

4 Recabar firmas de autorizaci�n

5 Citar a o los particulares para estampar firma en el
convenio

S 04/03 Juicio de Garant�as

1 Recibir demanda de amparo y registrar

2 Revisa expediente y solicita informes

3 Elaborar  y presentar informes

4 Requerir pruebas, presentar y esperar resoluci�n
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Jur�dico de Obras P�blicas

S 04/04 Juicio de Nulidad

1 Recibir demanda  e integrar expediente

2 Revisar demanda y canaliza

3 Analizar situaci�n, re�ne los elementos y
elabora contestaci�n

4
Entregar contestaci�n al Tribunal, acudir al
desahogo de pruebas  y/o alegatos de ser
necesario

5 Recibir sentencia y si es necesario promueve
recurso

6 Recibir Resoluci�n y archiva, y de ser
necesario interpone recurso.

S 04/05 Proceso de Demolici�n

1 Recibir petici�n, actas de infracci�n e integra
expediente

2 Revisar y elaborar auto de Avocamiento

3 Abrir per�odo de pruebas o comparecencias

4 Dictar sentencia y notificar

5 Determinar la suspensi�n o confirmaci�n de
dictada en la resoluci�n

6 Ejecutar acto de demolici�n

7 Integrar al expediente y archivar

S 04/06
Robo de bienes, Venta y fracci�n
de lotes y/o  violaci�n de sellos
de clausura

1 Recibir  y registrar notificaci�n de despojo y
violaci�n a una resoluci�n

2 Solicitar informaci�n y elaborar demanda
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

04 Jur�dico de Obras P�blicas

S 04/06
Robo de bienes, Venta y fracci�n
de lotes y/o  violaci�n de sellos
de clausura

3 Recabar firmas y entregar a la Procuradur�a

4 Integra al expediente y archiva

S 04/07 Recurso de Revisi�n

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

2 Emitir acuerdo y desahogo de pruebas

3 Visto Bueno y firma de autorizaci�n al acuerdo

4 Completar expediente y archivar

S 04/8 Rescisi�n de Contrato de Obra

1 Recibir y registrar solicitud de inicio del
Procedimiento Legal

2 Dictar acuerdo de recepci�n y solicitar informaci�n

3 Integrar documentos y ofrecer pruebas

4 Elaborar finiquito y esperar resoluci�n

5 Informar resoluci�n y archivar

05 Jur�dico de
SeguridaP�blica. S 05/01 Atenci�n a Siniestros

1 Recibir y registrar siniestro

2 Trasladar al lugar y asesorar al personal de la
corporaci�n

3 Realizar tr�mites administrativos
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

05 Jur�dico Segurida  de
P�blica.

S 05/01 Atenci�n a Siniestros
4 Dar seguimiento al procedimiento y determinar

responsabilidad

5 Archivar

S 05/02 Atenci�n y Seguimiento de
quejas ante la CEDHJ

1 Recibir queja, registrar y canaliza al �rea
correspondiente

2 Analizar y elaborar oficios solicitando informaci�n a
las �reas correspondientes

3 Elaborar contestaci�n y recabar Visto Bueno

4 Entregar contestaci�n dar seguimiento al asunto

5 Desahogar etapas procesales

6 Recibir resoluci�n y archivar

S 05/03 Comparecencias

1 Recibir solicitud de presentaci�n y esta se registra

2 Entregar oficio al �rea correspondiente

3 Acudir a la comparecencia

4 Entregar acuse de presentaci�n

S 05/04 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Canalizar documentaci�n recibida

3 Entregar oficios de respuesta

4 Archivar correspondencia
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

05 Jur�dico seguridad publica.

S 05/05 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal asignado al �rea

2 Notificar situaci�n a direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
instrucciones

4 Revisar, firmar oficio o dar Visto Bueno al Documento

5 Entregar al �rea correspondiente y espera respuesta

S 05/06 Juicio de Garant�as o
Amparo

1 Recibir demanda de amparo, registra e integra
expediente

2 Analizar y designar turno

3 Estudiar el asunto y solicitar informaci�n

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

S 05/07
Juicio Laboral
(Contestaci�n de
demanda)

1 Recibir emplazamiento de juicio

2 Recibir instrucciones y elaborar respuesta de
contestaci�n

3 Elaborar, revisar y recabar las firmas
correspondientes

4 Entregar al Tribunal Contestaci�n a la Demanda y dar
seguimiento de las etapas procesales

5 Recibir Laudo correspondiente

6 Notificar Resoluci�n y archivar
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SINDICATURA

FORMATO: DO-PR02

Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

05 Jur�dico Seguridade P�blica.

S 05/08 Juicio de Nulidad

1 Recibir emplazamiento y notificaciones de nulidad

2 Solicitar informaci�n para integraci�n  al expediente

3 Elaborar proyecto de contestaci�n de demanda

4 Recabar firma de autoridad responsable y entregar
contestaci�n al Tribunal

5 Archivar provisionalmente y dar seguimiento a las
etapas procesales

6 Recibir sentencia y archivar expediente

S 05/9

Solicitud de informaci�n
(De las diferentes �reas de
la Direcci�n Jur�dica de
Seguridad P�blica)

1 Recibir solicitud

2 Recibir y solicitar informaci�n

3 Elaborar informe  y recabar visto bueno

4 Entregar y archivar

06 Mediacion  Municipal S 06/01 Mediacion de Conflictos

1 Recibir solicitud

2 Dirigir proceso de mediaci�n

3 Desarrollar proceso

4 Prestar servicios de informaci�n y orientaci�n

5 Levantar actas de audiencias
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

07 Mejora Regulatoria S 07/01
Actualizaci�n a los
Reglamentos

1 Revisar reglamentos de acuerdo a la vigencia

2 Solicitar informaci�n

3 Realizar modificaciones al reglamento

4 Solicitar Visto Bueno de las dependencias

5 Enviar propuesta de reglamento para su
autorizaci�n

6 Enviar y archivar propuesta autorizada

08 Juzgados Municipales

S 08/01 Barandilla Juzgado
Administrativo

1 Recibir arrestado e informe oficial

2 Resguardar objetos

3 Analizar situaci�n

4 Resolver y consignar

S 08/02 Calificaci�n de Actas

1 Recibir infracciones

2 Concede derecho a audiencia

3 Calificar o determinar sanci�n

4 Registro en libro de gobierno

5 Remitir infracciones
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

08 Juzgados Municipales

S 08/03 Control de
Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y dar instrucciones

3 Firmar oficios y entregar

4 Archivar correspondencia

S 08/04 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal asignado al �rea

2 Notificar situaci�n a direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
instrucciones

4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento

5 Entregar al �rea correspondiente y espera respuesta

S 08/05 Manejo de Fondo
Revolvente

1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante oficio
Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardo y manejo de Fondo Revolvente

4 Entregar fondo Revolvente a final de a�o

S 08/06 Mobiliario

1
Recibir, registrar y cotejar inventario de Bienes
Muebles enviando por la Direcci�n de Patrimonio
Municipal

2 Recibir inventario actualizado
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

08 Juzgados Municipales

S 08/06 Mobiliario

3 Firmar de conformidad el inventario actualizado

4
Actualizar resguardo de bienes existentes de
acuerdo a su asignaci�n y/o distribuci�n en el
�rea

S 08/07 Parte de Novedades

1 Registrar informaci�n

2 Revisar informaci�n

3 Elaborar estad�sticas y remite informaci�n
mensual de la direcci�n

S 08/08 Supervisi�n y control de
valores

1 Recorrer zonas

2 Recibir parte de novedades

3 Registro de objeto retenidos

4 Entregar objetos y archivar

09 Procedimientos Administrativos S 09/01 Recepci�n de
Fraccionamientos

1 Recibir solicitud de la Direcci�n General de Obras
P�blicas

2 Inspeccionar el desarrollo

3 Notificar resultados de la inspecci�n

4 Preparar evento de Recepci�n de Obra
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Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

10 Registro Civil

S 10/01 Aclaraci�n de Informaci�n
asentada en acta

1 Recibir y revisar informaci�n

2 Asentar modificaci�n en acta

3 Elaborar  oficio de notificaci�n

4 Firmar oficios de notificaci�n y la aclaraci�n
asentada en el acta

S 10/02 Adopci�n

1 Recibir documentos

2 Registrar informaci�n en sistema

3 Entregar acta y archivar

S 10/03 Boletas de Inhumaci�n

1 Recibir y revisar documentos

2 Elaborar boleta

3 Firmar, sellar y entregar boleta al interesado

S 10/04 Constancia de Inexistencia y
registro de solter�a

1 Atender solicitud

2 Realizar b�squeda  y elaborar constancia

3 Firmar y entregar constancia

S 10/05 Control de Correspondencia

1 Recibir y registrar documentaci�n

2 Revisar y dar instrucciones

3 Firmar oficios y entregar

4 Archivar correspondencia recibida y enviada

S 10/06 Cremaciones

1 Recibir y revisar documentaci�n

2 Elaborar solicitud  de cremaci�n y boleta

3 Firmar, sellar y entregar el tramite

S 10/07 Defunci�n y/o traslado

1 Recibir y revisar documentos

2 Elaborar boleta

3 Firmar y entregar boleta
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San PedroTlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

10 Registro Civil

S 10/08 Divorcio Administrativo

1 Recibir documentaci�n y revisar

2 Firmar comparecencia y expedir copia

3 Notificar acta de comparecencia

4 Elaborar resoluci�n y acta

5 Entregar y archivar acuses

S 10/09 Divorcio y anotaci�n de acta
de nacimiento

1 Recibir y registrar

2 Levantar acta

3 Hacer anotaci�n en acta de nacimiento

4 Firmar acta, entregar y archivar

S 10/10 Exhumaci�n

1 Recibir y revisar documentaci�n

2 Recibir comprobante de pago y elabora
memorando

3 Firmar, sella, entrega el documento y archiva

S 10/11 Expedici�n de Actas

1 Recibir solicitud y anexar datos

2 Realizar b�squeda y recibe comprobante de
pago

3 Elaborar acta y canaliza

4 Firmar, sella y entregar acta al interesado

S 10/12 Incidencias

1 Registrar de incidencias de personal asignado al
�rea

2 Notificar situaci�n a direcci�n

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones.
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

4. L�DER DE PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

10 Registro Civil

S 10/12 Incidencias

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme
a las instrucciones.

4 Revisar, firmar oficio o dar visto Bueno al
Documento

5 Entregar al �rea correspondiente y esperar
respuesta

S 10/13 Informe Interno (Semanal)

1 Recibir informes y contar los actos realizados en
Registro Civil

2 Elaborar formatos y gr�ficas

3 Entregar informaci�n a las �reas
correspondientes y archivar

S 10/14 Informe Mensual

1 Recibir informaci�n mensual

2 Ingresar datos en el Programa

3 Firmar y entregar informes

4 Entregar acuses a las oficial�as y archivar

S 10/15 Inhumacion

1 Recibir y revisar documentos

2 Recibir comprobante y elaborar boleta

3 Firmar, sellar  y entregar boleta.

S 10/16 Inscripci�n de Actas
Extranjeras

1 Recibir y revisar documentos

2 Registrar informaci�n en el libro de control

3 Firmar, sellar  y entregar acta

S 10/17 Manejo de de Fondo
Revolvente

1 Solicitar a la Hacienda Municipal mediante
oficios (Fondo Revolvente)

2 Recibir cheque

3 Resguardar  y administrar  Fondo Revolvente

4 Entregar  Fondo Revolvente al final de a�o.
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
4. L�DER DE
PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

10 Registro civil

S 10/18 Matrimonio

1 Recibir y revisar documentaci�n

2 Recabar informaci�n para el servicio

3 Elaborar acta

4 Firmar, entregar y archivar acta del matrimonio celebrado.

S 10/19 Mobiliario

1 Recibir, registrar y cotejar  inventario de Bienes Muebles
enviado por  la Direcci�n de Patrimonio Municipal

2 Recibir inventario actualizado

3 Actualizar resguardo conforme a inventario recibido
actualizado

S 10/20 Muerte Fetal

1 Recibir y revisar documentos

2 Recibir comprobante de pago y elaborar acta

3 Firmar, sella, entrega y archiva

S 10/21 Reconocimiento de Hijos

1 Recibir solicitud e informa y/o revisa los documentos

2 Elaborar acta de reconocimiento

3 Realizar la anotaci�n correspondiente al tr�mite solicitado

4 Notificar mediante oficio a las instituciones
correspondientes

5 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados e
instituciones

S 10/22 Registro de Nacimientos

1 Recibir y revisar informaci�n

2 Levantar acta original

3 Recabar firmas y asentar huella del registrado en acta

4 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados

S 10/23 Registro de Nacimiento
Extempor�neo

1 Recibir y revisar documentaci�n

2 Elaborar acta

3 Recabar firmas de interesados y huella del registrado

4 Firmar, sellar y entregar acta a los interesados
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaciones 3. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
4. L�DER DE
PROYECTO: Sindicatura
5. RESPONSABLE DEL
SERVICIO S�ndico

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACI�N C�DIGO DENOMINACI�N No. DENOMINACI�N

11 Regularizaci�n de predios

S11/01 Regularizaci�n de Predios

1 Recibir la petici�n y solicitar  documentos

2 Registrar solicitud y revisar documentaci�n restante
necesaria para el tr�mite

3 Dar Visto Bueno a la Petici�n y solicitar Dictamen
T�cnico (Primer Etapa Pre diagn�stico)

4
Publicar y dar a conocer el inicio al Proceso de
Regularizaci�n del o los Predios conforme a
Normatividad.

5 Elaborar Dictamen Jur�dico

6 Iniciar tercera etapa, la Regularizaci�n del Predio

7 Autorizar Proyecto y hacer convenio

8 Elaborar Proyecto de Resoluci�n Administrativa

9 Declarar la  Autorizaci�n de la acci�n de la
Regularizaci�n del Predio o Fraccionamiento

10 Posterior a la Resoluci�n autorizada se deber� inscribir
al Registro P�blico de la Propiedad

S11/02 Titulaci�n Administrativa de
Predios Regularizados

1 Recibir petici�n y requerir documentos

2 Completar documentos necesarios para la titulaci�n

3 Integrar  Expediente

4 Analizar  expediente

5 Elaborar Gaceta y Publicar dictamen

6 Elaborar Resoluci�n

7 Elaborar Oficio de Inscripci�n por cada lote

8 Preparar carpetas

9 Establecer log�stica para la entrega de t�tulos
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Atenci�n Ciudadana 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir Petici�n 1 1.1 Recibir la solicitud del ciudadano Secretaria Ciudadano Solicitud,
Llamada

1.2 Registrar datos del ciudadano y el asunto Secretaria Solicitud,
Llamada Bit�cora

Turnar asunto 2
2.1Turnar la solicitud a la autoridad
correspondiente (Ya sea de forma personal o
por oficio)

Secretaria Bit�cora Asunto derivado

2.2 Registrar seguimiento de la petici�n Secretaria Asunto
derivado

Registro de la
derivaci�n

2.3 Si la solicitud fue cubierta se registra en
bit�cora. Secretaria Registro Solicitud

cubierta

2.4 Si la solicitud requiere de tiempo y de
actividades extraordinarias esta se registra y se
le da seguimiento

Secretaria Registro Seguimiento a la
petici�n

Recibir resoluci�n e informa 3 3.1 Recibe respuesta con la resoluci�n de la
solicitud derivada, registra en bit�cora Secretaria Seguimiento a

la petici�n Bit�cora

3.2 Si la resoluci�n lo requiere notifica v�a oficio
a los interesados o a las �reas involucradas S�ndico Bit�cora Oficio

3.3 Archiva acuse en expediente Secretaria Oficio Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Control de Correspondencia (Recepci�n y entrega
de documentos)

6. TIPO DE
SERVICIO:

Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1 1.1 Recibir y revisar el contenido de todo

documento que llega a la sindicatura Secretaria Documentos Folio asignado

1.2  Registro de la correspondencia, as� como
de la informaci�n de cada oficio recibido,
haciendo un concentrado.

Secretaria Documentos
con folio

Registro y
concentrado

1.3  Entrega oficios y concentrado al S�ndico Secretaria Registro y
concentrado

Documentaci�n
y registro

Revisar y valoraci�n de la
correspondencia para dar
instrucciones

2 2.1  Valoran correspondencia y deriva cada
oficio para dar respuesta

S�ndico
Coordinador

Documentaci�
n y registro Valoraci�n

2.2 Recibe correspondencia con instrucciones Secretaria Valoraci�n Instrucciones

2.3 Elabora oficios de respuesta Secretaria Instrucciones Oficios

Firmar oficios y entregar 3 3.1  Revisa y firma oficios de respuesta S�ndico Oficios Oficios con firma

3.2 Recibe correspondencia y elabora gu�a de
entrega diariamente Mensajero Oficios de

respuesta Gu�a

3.3 Entrega de correspondencia Mensajero Gu�a y oficios Acuse

Archivar correspondencia
recibida y enviada 4 4.1Registro de  correspondencia entregada. Secretaria Oficios

entregados Bit�cora

4.2 Archivar acuses y de requerirse se
fotocopian para archivarse en expediente Secretaria Oficios

entregados

Copias en
expediente y/o
archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Insidencias 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Registro de incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1Registrar toda situaci�n personal que registre

los servidores asignados a la direcci�n Secretaria Control de
personal Registro

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

2

1.2 Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Secretaria Registro de
personal Oficio

Firmar Oficio 3 3.1Revisa y firma petici�n o notificaci�n Director de
�rea Oficio Firma en oficio

3.2 Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos Secretaria Oficio Folio de acuse

3.3 Archiva copia con acuse Secretaria Oficio
entregado Archivo

Recibir respuesta y archiva 4 4.1 Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular Secretaria Oficio Documentaci�n

recibida

4.2 Entrega respuesta al Director Secretaria Documentaci�
n recibida

Documentaci�n
recibida

4.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentaci�
n recibida Instrucciones

4.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio. Secretaria Instrucciones Archivo u oficio
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Integraci�n de Expedientes 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y Registrar 1 1.1 Recibe documentaci�n en general Secretaria Documentos Folio

2.1 Registra los escritos o documentos recibidos
en bit�cora de control y los canaliza al S�ndico Secretaria Folio Bit�cora

Revisa e Integrar expedientes 2 2.1 Revisa contenido de los documentos y los
turna al coordinador

S�ndico
Coordinador Revisi�n Revisi�n

2.2 Se integra y documentan los expedientes, Coordinador Revisi�n Expediente

2.3 Canalizan cada expediente de acuerdo al
asunto a los abogados  y/o al �rea Jur�dica Coordinador Expediente Registro en

bit�cora

2.4 Si es necesario se canaliza a la
Coordinaci�n Jur�dica Coordinador Registro Oficio

Elaborar contestaci�n 3 3.1 Elabora contestaci�n que en derecho
proceda

CoordinadorA
bogado

Registro en
bit�cora Contestaci�n

3.2 Entregan contestaci�n Notificador Contestaci�n Acuse

Archiva expediente 4 4.1 Integra acuse  al expediente Secretaria Acuse en
expediente Expediente

4.2 Archiva el expediente Secretaria Expediente Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Manejo Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo Revolvente) 1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio

1.2Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya esta autorizado el Fondo

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo asignado

Recibir cheque 2

2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a
de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo
asignado por
la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2Cambiar cheque en banco Direcci�n de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardar y manejo del
Fondo Revolvente 3

3.1De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n de
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.3Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n de
�rea Compras Justificaci�n y

oficio

3.3Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de
las facturas as� mismo recaba la firma en el
oficio y en la justificaci�n

Direcci�n de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del cheque
con valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

Direcci�n de
�rea

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya esta
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente 4
4.1 Al final del a�o se recupera el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
efectivo Y/o facturas)

Direcci�n de
�rea

Dinero,
Facturas

Vale firmado
responsable del
�rea
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir inventario y cotejar con
los bienes f�sicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Sindicatura Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Sindicatura Inventario Registro del

documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Sindicatura Inventario Instrucciones

1.4Recibir a el personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra
:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Sindicatura Inventario
Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario actualizado 2
2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la
revisi�n realizada o conforme a las
observaciones

Sindicatura Correcciones
al inventario

Inventario
actualizado

2.1Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Sindicatura Inventario
actualizado

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa
paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Sindicatura Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Sindicatura Correcciones

al inventario
Registro del
documento

Actualizar resguardos de
bienes existentes e acuerdo a
su asignaci�n y/o distribuci�n
en el �rea

3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea Sindicatura Documento

recibido
Firma de
resguardo

3.2 Recibe copia del resguardo firmado Sindicatura Resguardo Copia de
resguardo

3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Sindicatura Copia de
resguardo Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Notificaci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar Acuerdo y
notificaci�n 1 1.1Elaborar el acuerdo correspondiente Coordinador

Abogado
Acuerdo o
escrito

Libro de control
o Bit�cora

1.2 Elaborar notificaci�n y/o citatorio de Secretaria
Libro de
control o
Bit�cora

Notificaci�n y/o
Citatorio

1.3 Canalizan notificaci�n para su entrega Secretaria Notificaci�n
y/o Citatorio

Registro libro de
control

Notificar 2 2.1Traslado al lugar para realizar la notificaci�n Notificador Registro libro
de control

Ubicaci�n del
domicilio

2.2 Solicita identificaci�n al ciudadano para
poder notificarlo Notificador Domicilio

ubicado Identificaci�n

2.3 Llena formato de notificaci�n Notificador
Ciudadano
con
identificaci�n

Formato

2.4 Anexa formato a la notificaci�n o citatorio y
entrega Notificador Formato Acuse en

formato

Levantar constancia de
hechos 3

3.1Si no se llevar� acabo la notificaci�n elaborar
constancia de hechos, la cu�l se anexar� al
expediente.

Notificador Formato Constancia de
hechos

3.2 Entrega acuses de notificaci�n entregada o
constancia de hechos Notificador

Acuse o
constancia de
hechos

Acuses

Archivar en expediente 4 4.1 Archiva acuse o constancia en expediente Secretaria Documentos
entregados Expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Contratos 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir documentos 1 1.1 Recepci�n de documentaci�n con propuesta Secretaria Documentaci�
n Folio

Revisar y Elaborar contrato 2
2.1 Elaborar contrato con las caracter�sticas
propias de los involucrados y si existieran
antecedentes se ven adecuaciones a la
propuesta

Abogado Documentos Contrato

2.2 Revisi�n al contrato para recabar las firmas
correspondientes

Abogado
S�ndico Contrato Revisi�n al

contrato

Enviar contrato para recabar
firmas 3

3.1 Elabora oficio  para enviar contrato a las
partes involucradas que deber�n autorizar y/o
firmar el contrato

S�ndico Contrato
revisado Contrato y Oficio

3.2 Si el contrato se refiere compra, venta,
donaciones o comodato, habr� que autorizarse
en Sesi�n de Ayuntamiento; por lo que se
canaliza mediante oficio

S�ndico Contrato a
revisarse

Oficio
solicitando se
autorice contrato

Recibe y entrega contrato
autorizado 4 4.1 Recibe el contrato autorizado  por

Ayuntamiento S�ndico
Solicitud  para
autorizar
contrato

Autorizaci�n al
contrato

4.2 Elabora oficio para entregar el contrato ya
firmado a los involucrados Secretaria

Oficio con
Contrato
firmado

Contrato con
firmas

4.3 Entregan juego del contrato a la Presidencia
Municipal, Hacienda Municipal, Patrimonio
Municipal.

Secretaria Contrato con
firmas Acuse

Archivar 5 5.1 Archivar copia del contrato Secretaria Acuse Archivo

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR03



50

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Convenio 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1 1.1 Recibe y registra los documentos aprobados

por Ayuntamiento Secretaria Documentaci�n
Documentos
recibidos con
Folio

1.2 Entrega los documentos al abogado
encargado Secretaria

Documentos
recibidos con
Folio

Documentaci�n

I1.3 Integra al expediente la documentaci�n y
canaliza para su autorizaci�n Abogado Documentos Expediente

Revisar documentos y
elabora convenio 2 2.1 Revisi�n al documento

Coordinador
S�ndico
Abogado

Convenio Vo.Bo. al
convenio

Recabar firmas 3
3.1 Recibe los documentos y recaba las firmas
necesarias (Secretaria General, Presidencia
Municipal, Hacienda Municipal, Patrimonio
Municipal, etc.)

Abogado Convenio con
Vo.Bo.

Convenio con
firmas
requeridas

3.2 Elabora oficio para hacer entrega del
convenio o comodato Secretaria

Convenio con
firmas
requeridas

Oficio de
petici�n

3.3  Entrega convenio Mensajero Oficio y
convenio

Convenio
entregado

Archivar expediente 4 4.1 Archiva oficio y convenio en expediente Secretaria
Convenio y
oficio con acuse
de entregado

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Escrituraci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:
Administrativos de la
sindicatura

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir escrituras 1 1.1 Recepci�n de documentaci�n Secretaria Documentaci�n
Folio en
documentos
recibidos

1.2 Canaliza escrituras al s�ndico o coordinador
para su revisi�n Abogado Documentos Escrituras

Revisar  escrito y solicita
informaci�n 2

1.2 Solicita mediante oficio informaci�n
necesaria a la Direcci�n de Desarrollo Urbano y
Patrimonio Municipal

Coordinador
S�ndico Escrituras Oficio

2.2 Recibe informaci�n, registra y canaliza al
abogado Secretaria Escrituras Informaci�n

Elaborar ficha informativa 3 3.1 Elabora ficha t�cnica de acuerdo a la
informaci�n recibida y a la revisi�n Abogado Informaci�n Ficha T�cnica

3.2 Entrega ficha al Presidente Municipal para
Visto Bueno S�ndico Ficha

informativa Ficha t�cnica

Elaborar escrituras y recaba
firmas 4 4.1 Elabora nuevas escrituras de acuerdo a la

informaci�n Abogado Informaci�n Escrituras

4.2Recaba firmas en escrituras Abogado Escrituras Firmas en
escrituras

4.3 Fotocopian escrituras ya firmadas Abogado Escrituras Copias en
escrituras

Enviar escrituras originales 5 5.1 Elaboran oficio y env�an escrituras originales
a Patrimonio Municipal para su resguardo Secretaria Escrituras Oficio

5.2 Elabora expediente con informaci�n
recabada y juego de copias de escrituras Secretaria Escrituras Expediente

Archivar documentaci�n 6 6.1 Archiva expediente con acuse Secretaria Expediente Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Accidente Vial 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar siniestro 1 1.1 Recibe reporte del siniestro Secretaria Siniestro Solicitud

1.2 Registra los datos generales del reporte y
canaliza al abogado Secretaria Solicitud de

servicio Libro de registro

Trasladar y acudir a prestar el
servicio 2 2.1 Acude a prestar el servicio Abogado Registro en

libro
Lugar de los
hechos

2.2 Corrobora datos Abogado Lugar de los
hechos

An�lisis de la
situaci�n

Elaborar reporte y expediente 3 3.1 Notificar a la compa��a de seguros Abogado An�lisis de la
situaci�n

Soluci�n y/o
solicitud de
servicio

3.2 Elabora reporte de siniestros, registrando los
datos necesarios que requiere el reporte
(Modelo, Fecha, Domicilio, Participantes y/o
responsables del veh�culo)

Abogado
Soluci�n y/o
solicitud de
servicio

Reporte

3.3 Turnar expediente Abogado Reporte Expediente

Dictaminar y notificar
responsabilidad 4 4.1 Determinar si el servidor (Ayuntamiento) es

responsable
Direcci�n de
�rea Expediente Visto Bueno al

reporte

4.2 Elabora oficio para notificar a la Oficial�a
Mayor Administrativa Secretaria Visto Bueno al

reporte Oficio

Archivar y dar seguimiento 5
5.1 Mantener contacto con la aseguradora hasta
la recuperaci�n total o la indemnizaci�n del
mismo.

Abogado Oficio
Expediente o
procedimiento
completo

5.2 Mantener contacto con la aseguradora Abogado Expediente Expediente

5.3 Archivar y dar seguimiento Abogado Expediente Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura
2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativos Internos y Responsabilidad
Patrimonial

6. TIPO DE
SERVICIO:

Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir escrito u oficio 1

1.1 Recibe solicitud de consultor�a, asesor�a
problem�tica o reclamaci�n jur�dica (Particulares
por responsabilidad patrimonial en contra del
ayuntamiento)

Secretaria Reclamaci�n
por escrito

Folio asignado
al escrito
recibido

1.1 Analiza la problem�tica y da instrucciones
para elaborar expediente y turnar al abogado del
�rea correspondiente

Director de
�rea

Escrito
recibido

An�lisis e
instrucciones

Recibir instrucciones, elabora
expediente y turna al abogado 2 2.1 Elabora etiqueta  integra expediente y

registra en libro de control Secretaria Instrucciones Expediente y
libro

2.2 Turna el expediente al abogado del �rea, a
efecto de que analice y de soluci�n a la
situaci�n jur�dica planteada

Secretaria Instrucciones
expediente

Expediente
asignado

Integrar expediente 3 3.1 Solicita informaci�n a las dependencias
mediante oficio u acuerdo

Abogado Expediente y
registro Oficio

3.2 Revisa el oficio y lo firma, canaliz�ndolo para
firma del titular de la dependencia  responsable
del asunto

Director de
�rea

Oficio
Acuerdo

Firma en oficio o
acuerdo

3.3 Recibe el acuerdo u oficio firmado por el
director del asunto (Particulares y �reas del
ayuntamiento involucrados)

Abogado Oficio Oficio o acuerdo
firmado

3.4 El oficio o el acuerdo es notificado a los
particulares y �reas involucradas Notificador Documentos

firmados
Acuse de
recibido

3.5 Recibe acuses y los integra al expediente Abogado Acuses Expediente

Recibir informaci�n y
desahogo etapas procesales 4

4.1 Recibe informaci�n de las �reas
involucradas, solicitada con anterioridad, misma
que la turna al abogado correspondiente

Secretaria Oficio Informaci�n

4.2 Elabora respuesta para dar soluci�n a la
problem�tica presente Abogado Informaci�n Resoluci�n

4.3 Da seguimiento al expediente desahogando
cada una de las etapas procesales inherentes
tendientes a sustentar la resoluci�n sobre la
responsabilidad patrimonial

Abogado Expediente An�lisis y
acuerdos

Elaborar Resoluci�n 5
5.1 Elabora Resoluci�n donde se establece la
responsabilidad o no del Ayuntamiento o alguna
de  sus dependencias

Abogado An�lisis Resoluci�n

5.2 Revisa y firma, canalizando mediante oficio
a la Presidencia Municipal para recabar firma

Director de
�rea Resoluci�n Firma en

Resoluci�n

Recibir sentencia y archivar 6
6.1 Ya con el documento firmado por el
Presidente Municipal notifica la Resoluci�n al
particular

Notificador Resoluci�n
Acuse de
recibido de la
resoluci�n

6.2 Se concluye el asunto anexando copia de
recibido al expediente el cual se archiva en
forma definitiva

Abogado Acuse de
recibido

Expediente en
archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Asesor�as Jur�dicas 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir oficio o atender de
personalmente al particular y
registra

1 1.1 Recibe escrito o se atiende a la persona que
solicita la asesor�a Secretaria Solicitud Persona o

escrito

1.1.1 Registro en libro y canaliza al �rea que
corresponda el tipo de solicitud Secretaria Solicitud Libro de registro

1.1.2 Si es en forma personal recibe al
solicitante y asesora o atiende la petici�n
canaliz�ndolo al �rea correspondiente

Abogado Solicitud Atenci�n
personalizada

1.2.3 Si la petici�n queda resuelta con la
atenci�n personalizada se da por concluido el
proceso.

Abogado Solicitud Solicitud
concluida

1.2 Recibe el oficio con la petici�n y designa al
�rea que se encargar� del caso

Directo de
�rea Oficio de

petici�n Instrucciones

Solicitar y/o Recabar
informaci�n 2 2.1 Recibe oficio y analiza la situaci�n Abogado Instrucciones An�lisis

2.2 Solicita informes mediante oficio a las �reas
correspondientes de acuerdo a la asesor�a
solicitada

Abogado An�lisis Oficio

Elaborar contestaci�n 3 3.1 Recibe informes y elabora respuesta a la
petici�n, la cual canaliza a la Direcci�n de �rea Abogado Solicitud de

informaci�n
Respuesta
elaborada

3.2 Revisa contestaci�n y la firma Director de
�rea Contestaci�n Firma

Entregar respuesta y archiva 4 4.1 Entrega contestaci�n a quienes solicitaron la
asesor�a Abogado Respuesta

concluida
Acuse de
recibido

4.2 Anexa el acuse al expediente Abogado Respuesta
entregada Expediente

4.3 Archiva el expediente como asunto
concluido Abogado Expediente Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Atenci�n y Seguimiento de queja ante CEDHJ 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir queja, registrar y
canalizar expediente 1 1.1 Recibe queja interpuesta ante la Comisi�n

Estatal de Derechos Humanos Secretaria Queja Queja

1.2 Registro de la queja recibida y canaliza al
director Secretaria Oficio recibido Libro de registro

1.3 Elabora e integra expediente, canaliz�ndolo
al Director del �rea Secretaria Queja Expediente

1.4 Analizar el asunto y designa al abogado
conforme al turno

Director de
�rea Expediente Instrucciones y

libro de turno

Analizar y elaborar informe de
autoridad 2

2.1 Recibe y analiza la queja, solicitando
informaci�n a las �reas involucradas en el
asunto

Abogado Instrucciones Oficio de
petici�n

2.2 Recibe la informaci�n necesaria y requerida
y turna al abogado Secretaria Informaci�n Solicitud

Elaborar contestaci�n y
recabar Vo.Bo. 3 3.1 Ya con la informaci�n elabora escrito de

contestaci�n de queja, canaliza al director Abogado Informaci�n
recabada Oficio

3.3 Recaba firma del titular de las �reas
involucradas en la queja interpuesta Abogado Oficio de

Contestaci�n Firmas

Entregar contestaci�n, dar
seguimiento al asunto y
archiva

4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Notificador Oficio de
contestaci�n

Acuse de oficio
recibido por la
CEDHJ

4.2 Anexar acuse  al expediente y archivar
provisionalmente Abogado Expediente Expediente

4.3 Dar seguimiento hasta que se dicte
recomendaci�n y archiva definitivamente Abogado Expediente y/o

dictamen

Seguimiento y
conclusi�n del
asunto
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO
:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Control de Correspondencia

6. TIPO DE
SERVICIOS
:

Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD
11.

PUESTO
Y/O �REA

12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
correspondencia en general 1 1.1 Recibir la documentaci�n general, y asignar

folio Secretaria Correspondencia
Folio o n�mero
asignado a la
correspondencia

1.2 Registro  del oficio o documento en el libro
general

Direcci�n de
�rea

Folio o n�mero
asignado a la
correspondencia

Libro de registro

Canalizar y recibir
instrucciones 2 2.1 Canaliza  a la direcci�n para su revisi�n y

an�lisis
Direcci�n de
�rea Libro de registro Correspondenci

a derivada

2.2  Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n de
�rea Correspondencia Instrucciones

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
para su entrega Secretaria Oficios Oficios con firma

Fotocopiar oficios restantes
y archivar 3

3.1 Al resto de los oficios fotocopiar para su
control y canaliza a cada abogado que
corresponda

Secretaria Instrucciones Copias de los
oficios recibidos

3.2 Recaba firma de recibido de cada oficio
entregado a los abogados Secretaria Oficios

Copias de
oficios con
acuses

3.2  Recibe respuesta de oficios enviados o de
los asuntos asignados a los diferentes abogados Secretaria Copias de oficios

con acuses
Oficios de
respuesta

3.3  Registra los oficios de respuesta Secretaria Oficios de
respuesta Libro de registro

3.3  Anexa oficios de respuesta al expediente
que corresponda y archiva Secretaria Oficios de

respuesta Archivo

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR03



57

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Cumplimiento de Prestaciones de Pre-liberados 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir al preliberado y
registrar 1 1.1 Recibir y registrar al preliberado para

cumplimiento de presentaci�n a firma Secretaria Orden Judicial Registro en
libreta especial

1.2 Recibe al preliberado, revisa situaci�n y da
instrucciones

Director de
�rea

Registro en
libreta
especial

Aceptaci�n del
preliberado

Integrar expediente y
presentar oficios 2

2.1 Integra expediente y Elabora oficios de
registro para notificar la presentaci�n y firma
cada cierto d�a por la prelibertad concedida al
ciudadano

Secretaria
Visto Bueno o
aceptaci�n del
preliberado

Oficios

2.2 Recaba firmas en oficio y entrega al
notificador Secretaria Oficios Firmas en

oficios

2.3 Entrega los oficios en el DIGPRES
(Direcci�n General de Prevenci�n y
Readaptaci�n Social de la Secretar�a de
Seguridad P�blica del Estado de Jalisco).

Notificador Oficios Acuse

2.4Recibe acuse y los integra al expediente Secretaria Expediente Expediente con
documentos

Elaborar oficio de
presentaci�n del preliberado a
DIGPRES

3
3.1 Recibe de forma peri�dica tal como se indica
en el oficio al preliberado para que firme su hoja
de presentaci�n.

Secretaria Expediente Hoja de
presentaci�n

3.2 Elabora oficios donde se notifica la
presentaci�n del preliberado.  En caso de que el
preliberado no cumpla con la presentaci�n se
elabora oficio notificando la situaci�n

Secretaria Hoja de
presentaci�n

Oficios de
notificaci�n

3.3 Revisa oficio y firma, canaliza para su
entrega

Director de
�rea

Oficios de
notificaci�n Oficios con

firmas

3.4 Entrega los oficios al DIGPRES de
presentaci�n Notificador Oficios con

firmas
Oficios con
acuses

Presentar oficio de
cumplimiento a DIGPRES 4

4.1 Al t�rmino de las presentaciones elabora
oficio de cumplimiento y este se entrega a
DIGPRES.

Notificador
Oficios de
presentaci�n
entregados

Oficios

Integrar oficio al t�rmino a
expediente 5 5.1  Entrega el oficio de t�rmino al DIGPRES Secretaria Oficios

Acuse de
recibido por
DIGPRES

5.2  Recibe acuses de recibido y lo registra en
libro, Secretaria Acuse de

recibido Libro de registro

5.3  Integra al expediente acuse  y archiva Secretaria Libro de
registro

Expediente en
archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Da�os al Patrimonio Municipal 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir memorando de la
Secretar�a de Vialidad y
Trasporte

1 1.1 Recibe memorando sobre querella por los
da�os ocasionados al patrimonio municipal Secretaria Memorando Folio

1.2 Registra y canaliza el memo al Director Secretaria Memorando Registro en libro

Solicitar valoraci�n de los
da�os 2

2.1Revisa el documento e indica se elaboren los
oficios correspondientes para que se efectu� la
valoraci�n de da�os ocasionados

Director de
�rea Memorando Instrucciones

2.2 Elabora oficios solicitando la inspecci�n a las
�reas correspondientes y competentes para tal
valoraci�n

Secretaria Instrucciones Oficios

2.3 Revisa oficios y los firma Director de
�rea Oficios Firmas en

oficios

2.4 Entrega oficios a las �reas correspondientes Notificador Oficios
Acuses de
oficios
entregados

Expedir recibo para pago en la
Hacienda Municipal (�rea de
Cajas)

3 3.1 Recibe la valoraci�n del da�o y elabora los
recibos para el pago respectivo Secretaria Valoraci�n Recibos

3.2 Revisa recibos y los firma Director de
�rea Recibos Firmas en

recibos

3.3 Entrega recibos a los particulares para que
realicen el pago Secretaria Recibos listos

para pago

Copia de Oficio
con lo que
entrego los
recibos

3.4 Recepci�n del documento que ampara el
pago correspondiente al da�o (Recibo Oficial de
Pago)

Secretaria Recibo para
pago

Recibo con folio
de pago
realizado

Elaborar desistimiento y
entregar al particular 4

4.1 Elabora desistimiento, el cual va dirigido a la
Secretar�a de Vialidad y Trasporte del Estado de
Jalisco

Secretaria Copia de
recibo pagado

Escrito de
desistimiento

4.2 Revisa y da su Vo.Bo. Director de
�rea Escrito u oficio Vo.Bo. en el

escrito

4.3 Recaba firma del S�ndico en el escrito de
desistimiento a favor del particular

Director de
�rea

Escrito con
Vo.Bo. del
director

Firma de s�ndico

Archivar como asunto
concluido 5 5.1 Entrega el desistimiento al particular, para

los tr�mites que a sus intereses convenga Secretaria Escrito de
desistimiento

Acuse del
escrito recibido

5.2 Integrar acuse de recibido en expediente y
archiva Secretaria

Acuse de
escrito
recibido

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Denuncia por Robo de Bienes Muebles 6. TIPO DE

SERVICIO: Denuncias
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir reporte 1
1.1 Recibe reporte mediante oficio de la posible
comisi�n del delito de robo en contra del
Ayuntamiento

Secretaria Robo
Oficio con
notificaci�n de
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 Libro de
registro Expediente

2.2 Turnar al Director para an�lisis Secretaria Expediente An�lisis de la
situaci�n

2.3 Revisa expediente y gira instrucciones Director de
�rea

An�lisis de la
situaci�n Instrucciones

Analizar y recabar informaci�n 3 3.1 Recibe expediente y analiza el asunto Abogado
Soluci�n y/o
solicitud de
servicio

An�lisis

3.2 Elabora oficio solicitando informaci�n Abogado An�lisis de
expediente Oficio

3.3 Revisa oficio y da su visto Bueno, quedando
listo para su entrega

Director de
�rea Oficio Firma en oficio

3.4 Recibe contestaci�n del oficio con la
informaci�n requerida y turna al abogado
correspondiente

Secretaria
Documentaci�
n y/o
informaci�n

Informaci�n
solicitada

Elaborar y Entregar denuncia a 4 4.1 Elabora denuncia y turna para su revisi�n Abogado Informaci�n Denuncia

4.2 Revisa y da su Vo. Bo. Director de
�rea Denuncia Firma en

Denuncia

4.3 Recaba firma del S�ndico Abogado Denuncia
Firma del
s�ndico en
denuncia

4.4 Entrega denuncia en Procuradur�a General
del Estado de Jalisco Notificador Denuncia

Acuse de
recibido en
copia de
denuncia

4.5 Remitir mediante oficio el acuse de recibo a
la direcci�n de Patrimonio Municipal Secretaria Copia con

acuse

Oficio de
notificaci�n de
denuncia
presentada

4.6 Registra en el libro de Denuncias
presentadas Mensajero Oficio y

denuncia Oficio recibido

Archivar expediente 5 5.1 Archivar copia de recibo y acuse de
notificaci�n a Patrimonio en expediente Secretaria

Denuncia y
oficios
recibidos

Bit�cora y
archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio Laboral 6. TIPO DE

SERVICIO: Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir demanda laboral,
registrar e integra expediente 1

1.1 Recibe demanda laboral entablada ante el
Tribunal de Arbitraje y Escalaf�n del Estado de
Jalisco y lo registra en libro

Secretaria Demanda Libro de
Registro

1.2  Integra expediente y canaliza al Director Secretaria Demanda Expediente

1.3 Revisa demanda y designa el expediente al
abogado en turno del �rea

Director de
�rea Libro de turno Instrucciones

Recibir, analiza y solicita
informaci�n 2 2.1 Recibe y  solicita informaci�n a las

dependencias involucradas Abogado Instrucciones An�lisis de la
demanda

2.2 Recibe la informaci�n en referencia a la
situaci�n laboral del servidor P�blico
demandante

Abogado An�lisis de la
demanda Oficio

Elaborar, recabar firmas y
presentar contestaci�n de
demanda

3 3.1 Elabora contestaci�n de demanda Abogado Informaci�n Contestaci�n

3.2  Revisa escrito de contestaci�n autoriza y
rubrica

Director de
�rea Contestaci�n Rubrica de Visto

Bueno
3.3 Elaborar oficio para recabar firma del
Presidente Municipal y/o s�ndico para contestar
demanda

Abogado Contestaci�n Oficio

3.3 Entrega contestaci�n al Tribunal de Arbitraje
y Escalaf�n Abogado Oficio con

firmas Acuse

3.4 Recibe oficio y contestaci�n firmada, lista
para presentarse Abogado Contestaci�n y

Oficio Presentaci�n

3.5 Entrega escrito de contestaci�n de demanda
laboral en el Tribunal de Arbitraje y escalaf�n del
estado

Abogado Contestaci�n
de demanda

Documento
entregado

3.6 Anexa acuse de recibido al expediente y
archiva provisionalmente, hasta nuevo acuerdo Abogado Acuse de

recibido
Expediente en
archivo

Acudir y desahogar todas las
etapas procesales 4 4.1 Acude al Tribunal de Arbitraje y escalaf�n

del estado, a dar seguimiento al juicio Abogado Juicio Laboral
Asistencia al
procedimiento
en Tribunal

4.2 Elaborar citatorios para los  testigos que
deber�n asistir al desahogo de pruebas
correspondiente

Abogado Juicio Laboral Citatorios

4.3 Revisa los citatorios y los firma Director de
�rea Citatorios Firmas en

citatorios
4.4 Notificar con los citatorios a los testigos
(Servidores P�blicos) que deber�n asistir al
desahogo de pruebas

Notificador Citatorios
firmados

Acuse de
recibido
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio Laboral 6. TIPO DE

SERVICIO: Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

4.5 Recibe acuses y los archiva en expediente del
Juicio Abogado

Copia de
Acuses de los
citatorios
entregados

Expediente

4.6 Acuden al Tribunal de Arbitraje y Escalaf�n del
Estado para desahogar la audiencia de
conciliaci�n, demanda y excepciones, ofrecimiento
y admisi�n de pruebas

Abogado Juicio Laboral Asistencia al
Tribunal

4.7 Desahogadas las pruebas se ponen las
actuaciones ante el pleno del Tribunal a efecto de
dictar el laudo correspondiente

Abogado Desahogo de
pruebas An�lisis

Recibir Resoluci�n 5

5.1 Recibir laudo de parte del Tribunal de Arbitraje
y Escalaf�n del Estado. Si es favorable para el
ayuntamiento, es decir cuando se nos absuelve de
las prestaciones demandadas, se espera a que
cause ejecutoria el mismo, o en su caso esperar
que el actor interponga juicio de Garant�as v�a
amparo directo, en contra del Laudo recorrido.

Abogado Desahogo de
pruebas

Laudo o
Resoluci�n

5.1.1 Una vez dictado el laudo, si es favorable
para el actor con acuerdo del director del �rea se
interpone Juicio de Garant�as, v�a amparo directo

Abogado Laudo o
Resoluci�n

Proyecto de
Amparo Directo

5.1.2 El Laudo que es recurrido V�a Amparo
Directo se espera hasta que el Tribunal Colegiado
en Turno en Materia Laboral del Tercer Circuito
decida Si otorga o No la protecci�n constitucional
al recurrente - quejoso

Abogado
Proyecto de
amparo
Directo

Protecci�n
Constitucional

5.2 Cuando el Laudo absuelve al ayuntamiento, se
espera a que se declare ejecutoriado y se archiva
en forma definitiva; En caso contrario se realizan
las gestiones necesarias para el cumplimiento del
Laudo Condenatorio

Abogado

Laudo o
Resoluci�n a
favor del
Ayuntamiento

Archivo o Laudo
Condenatorio

Notificar resoluci�n y
archivar 6 6.1 Notificar  el sentido del Laudo a la Oficial�a

Mayor Administrativa Abogado Resoluci�n
Definitiva

Oficio con laudo
o resoluci�n

6.2 Archivar expediente como asunto concluido Secretaria
Oficio con
laudo o
resoluci�n

Expediente y
archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura
2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicios de Garant�a (Amparo) 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir demanda de amparo,
registra e integra expediente 1 1.1 Recibe oficio y demanda original de amparo Secretaria Demanda de

amparo Registro

1.2 Registra en libro de control Secretaria Demanda de
amparo Libro de control

1.2 Integra expediente y lo entrega al director
para su revisi�n Secretaria Libro de

control Expediente

Analizar y designar turno 2 2.1 Analiza documentos y designa al abogado
en turno

Director de
�rea Expediente

An�lisis y
Designaci�n por
turno

2.2 Entrega al abogado en turno Secretaria Expediente Libro de turnos

2.3 Analiza la situaci�n del expediente y lo
comenta con el Director del �rea Abogado Expediente An�lisis

Estudiar el asunto y solicitar
informaci�n 3 3.1 Estudia el asunto y comenta con el director

el procedimiento a seguir Abogado Expediente An�lisis

3.2 Elabora oficio solicitando informaci�n a las
dependencias  involucradas en su car�cter de
autoridad demandada

Abogado An�lisis
Oficio con
solicitud de
informaci�n

Elaborar, recabar firma
entregar informe Previo y
Justificado

4 4.1 Recibe informaci�n y elabora Informe previo. Abogado Oficio Informe previo

4.2 Recaba firma del director de la Sindicatura Abogado Informe Previo Vo.Bo. en
informe

4.3 Entrega informe previo al juzgado
competente y entrega acuses para su archivo Abogado Vo.Bo. en

informe
Acuses en copia
de informe

4.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y
lo pasa a firma del Director del �rea y de la
Sindicatura

Abogado Informe
Justificado

Informe  con
firmas

4.5 Entrega informe justificado al juzgado
competente Abogado Informe Acuses

4.5.1 En caso de requerir pruebas esta se
presentan Abogado Expediente Pruebas

Archivar provisionalmente y
espera la sentencia 5 5.1 Anexar documentos al expediente y Queda

en espera  de la Resoluci�n Secretaria Expediente Archivo

5.2 Recibe notificaci�n de sentencia Abogado Expediente Sentencia

5.3 Si se concede amparo al quejoso, se realiza
tr�mite para restituci�n de garant�a violada

Abogado
Autoridad
Responsable

Sentencia Informe del fallo

Registrar, Archivar y dar por
concluido el proceso 6

6.1 Si no se concede al quejoso se elabora
oficio para archivo definitivo en el Archivo
Hist�rico Municipal

Abogado Expediente Oficio de Baja
de expediente

6.2 Registra en libro y se da por terminado el
asunto Abogado Oficio de Baja Expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio de Nulidad 6. TIPO DE

SERVICIO: Juicios
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir demanda, integrar
expediente y registra 1 1.1 Recibe demanda Secretaria Demanda Emplazamiento

1.2 Elabora y registra expediente y lo canaliza al
director del �rea Secretaria

Demanda y
documentos
anexos

Expediente y
registro del
mismo

1.3 Revisa asunto e indica a que abogado se va
a turnar del �rea correspondiente

Director de
�rea Expediente Instrucciones

1.4 Canaliza a los abogados de acuerdo a las
indicaciones Secretaria Instrucciones Instrucciones en

libro de turnos

Solicitar informaci�n para
integraci�n al expediente 2

2.1 Solicita informaci�n mediante oficio a las
�reas involucradas en el asunto, en su car�cter
de autoridades demandada

Director de
�rea

Expediente y
registro del
mismo

Oficio

2.2 Recibe contestaci�n con la informaci�n
referente al asunto de la demanda Abogado Oficio Informaci�n

Elaborar Proyecto de
contestaci�n de demanda 3 3.1 Elabora proyecto de contestaci�n y turna

para su Visto Bueno Abogado Informaci�n Proyecto de
contestaci�n

3.2 Revisa, analiza y aprueba el proyecto Director del
�rea

Proyecto de
contestaci�n

Firma de Visto
Bueno al
proyecto

Recabar firma de la autoridad
responsable y entregar
contestaci�n al Tribunal

4
4.1 Recaba firmas de los titulares de las
dependencias del ayuntamiento en su car�cter
de entidades demandadas. (Presidente
Municipal, S�ndico).

Abogado Contestaci�n

Proyecto con
firmas
correspondiente
s

4.2 Entrega escrito de contestaci�n firmada y
ofrece prueba ante el Tribunal de lo
administrativo del estado de Jalisco

Abogado
Proyecto de
contestaci�n
con firmas

Acuse de
recibido

Archivar provisionalmente y da
seguimiento a las etapas
procesales

5 5.1 Archiva de forma provisional hasta que se
dicte nuevo acuerdo Secretaria

Acuses de
recibido en
expediente

Archivo
provisional

5.2 Acude al desahogo de audiencia de pruebas Abogado Expediente Desahogo de
pruebas

5.3 Presenta alegatos en caso de ser necesario Abogado Expediente Alegatos

Recibir sentencia y archivar 6 6.1 Recibe notificaci�n de sentencia Abogado Expediente Sentencia

6.1.1 Si la sentencia es desfavorable, promueve
el recurso de apelaci�n en caso de ser
procedente

Abogado Sentencia Recurso (Escrito
de apelaci�n)

6.2 Si es favorable la sentencia archiva
definitivamente Abogado Sentencia Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Robo del Parque Vehicular 6. TIPO DE

SERVICIO:
Contenciosos Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar reporte de
robo 1 1.1 Recibe reporte de robo Secretaria Solicitud Reporte

1.2 Registra en el libro y canaliza solicitud Secretaria Solicitud Libro de registro

Acudir a prestar servicio y
confirmar situaci�n 2 2.1 Acude al lugar a prestar el servicio requerido Abogado

Registro en el
Libro de
registro

Atenci�n a la
solicitud

3.1 Recaba informaci�n mediante oficio
requiriendo la documentaci�n necesaria Abogado Atenci�n al

servicio

Oficio de
solicitud de
informaci�n

2.3 Recibe y revisa informaci�n Abogado Atenci�n al
servicio

Informaci�n
recibida

Solicitar informaci�n y
Elaborar denuncia 3 3.1 Elabora denuncia y canaliza para firma Abogado Informaci�n

recibida Denuncia

3.2 Revisa y firma dando su Visto Bueno a la
denuncia, pasa a firma de la sindicatura

Director de
�rea Denuncia Visto Bueno a la

denuncia

3.3  Recaba firma del s�ndico Abogado Denuncia Firma

Presentar denuncia ante la
PGJ e integra expediente 4 4.1 Ya con el Vo.Bo. presenta la denuncia a la

PGJ Abogado Denuncia

Copia de la
denuncia
presentada ante
la PGJ

4.2  Integraci�n de expediente Abogado

Copia de la
denuncia
presentada
ante la PGJ

Expediente

Tramitar ante la aseguradora
pago de p�liza y/o
recuperaci�n del veh�culo

5 5.1  Realiza tr�mites necesarios ante la
aseguradora para el pago de la p�liza Abogado Expediente Oficios

5.2   Integra reporte de robo al expediente y da
seguimiento hasta la recuperaci�n del veh�culo o
pago de la p�liza

Abogado
Oficios y
reporte de
robo

Expediente

5.3  Archivar expediente como asunto concluido Secretaria Expediente Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Quejas ante la CEDHJ 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir queja, registrar y
canaliza 1 1.1  Recibe queja mediante oficio de la CEDHJ Secretaria Queja Oficio

1.2  Registro de la queja recibida y canaliza al
director Secretaria Oficio recibido Libro de registro

1.3  Recibe, revisa asigna expediente o queja Director
General Libro Instrucciones

Integrar expediente y canaliza 2 2.1  Integra expediente y canaliza la queja al
abogado en turno Secretaria Expediente Libro de

asignaci�n

2.2  Analiza la queja y solicita informaci�n Abogado Libro de
asignaci�n Solicitud

Elaborar contestaci�n y
recabar Vo.Bo. 3 3.1  Ya con la informaci�n elabora oficio de

respuesta Abogado Informaci�n
recabada Oficio

3.2  Recaba Visto Bueno en oficio de respuesta Abogado Oficio Visto Bueno en
oficio

Entregar contestaci�n, dar
seguimiento al asunto y
archiva

4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Abogado Oficio Acuse

4.2  Anexar acuse  al expediente y archivar
provisionalmente Abogado Expediente Expediente

4.3  Dar seguimiento hasta el final del dictamen Abogado Expediente y/o
dictamen Seguimiento
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Convenio de Tolerancia 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir escrito de petici�n
(Verifican la personalidad) 1 1.1 Recibe el escrito de petici�n, asigna folio,

registra  fecha, hora y nombre de qui�n recibe Secretaria
Escrito o
solicitud de
convenio

Escrito de
Petici�n

1.2 Revisa escrito, se integra expediente y ase
le asigna n�mero Secretaria Escrito de

Petici�n

Expediente y
n�mero
asignado

1.3 Canaliza para seguimiento Secretaria Expediente
Registro en libro
a quien se le
turno

Elaborar acuerdo de
recepci�n, se giran oficios
para recabar factibilidad

2 2.1 Elaborar Auto de Avocamiento Abogado Expediente Auto de
Avocamiento

2.2 Elabora oficios para Direcci�n de Desarrollo
Urbano y Control de la Edificaci�n solicitando
factibilidad y/o viabilidad a la petici�n recibida

Abogado Expediente Oficios

2.3 Recibe la informaci�n solicitada y canaliza Secretaria Solicitud de
informaci�n

Informe de
factibilidad y/o
viabilidad al
proyecto

2.4 Lista a informaci�n se acuerda su recepci�n
y se procede a la elaboraci�n del proyecto Abogado Informaci�n Acuerdo de

recepci�n

Elaborar Proyecto de
Convenio y recabar firmas 3 3.1 Elaborar Proyecto de Convenio de

Tolerancia Abogado Informaci�n Convenio de
Tolerancia

3.2 Revisa y da su visto bueno Director de
�rea

Convenio de
Tolerancia Visto Bueno

Recabar firmas de
autorizaci�n 4

4.1  Solicita mediante oficio las firmas de la
Direcci�n General Jur�dica, Direcci�n General
de Obras P�blicas y la Sindicatura

Abogado Convenio Oficio

4.2 Recibe Convenio de Tolerancia con las
firmas Abogado Convenio de

Tolerancia
Convenio de
Tolerancia

Citar a o los interesados para
firma del convenio 5 5.1 Citar al interesado para la firma del convenio Abogado Convenio de

Tolerancia Citatorio

5.2 Entregan copias del convenio al interesado,
Sindicatura y la direcci�n General de Obras
P�blicas

Abogado
Director de
�rea

Cita con el
interesado

Copias
certificadas

5.3 Archivan acuse en expediente y termina el
proceso Secretaria Copias

entregadas Archivo
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67

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio de Garant�as 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir demanda de amparo y
registrar 1 1.1  Se recibe demanda de amparo, oficio de turno

y demanda original Secretaria Demanda de
amparo

Folio en
demanda

1.2  Registra en libro de control Integra expediente
y lo entrega al director para su revisi�n Secretaria Demanda Expediente

Revisar expediente 2 2.1 Analiza la situaci�n y designa al abogado que
se encargar� del asunto

Director de
�rea Expediente Instrucciones

2.2  Entrega al abogado en turno de acuerdo a las
indicaciones Secretaria Instrucciones Expediente

2.3 Analiza la situaci�n del expediente y lo
comenta con el Director del �rea Abogado Expediente An�lisis

2.4  Elabora oficio donde solicita informaci�n al
�rea o dependencia involucrada Abogado An�lisis Oficio

Elaborar y presentar informes 3 3.1  Recibe informaci�n y elabora Informe previo. Abogado Oficio Informe previo

3.2  Recabar firmas de autorizaci�n en el informe
y lo canaliza para su entrega Abogado Informe previo Vo.Bo. en

informe
3.3 Entrega informe previo al juzgado competente
y entrega acuses para su archivo Abogado Vo.Bo. en

informe
Acuses en copia
de informe

3.4  Posteriormente elabora Informe Justificado y
lo pasa a firma del Director del �rea Abogado Informe Informe  con

firmas
3.5 Entrega informe justificado al juzgado
competente Abogado Informe  con

firmas Acuses

Requerir pruebas, presenta y
espera resoluci�n 4 4.1 En caso de requerir pruebas esta se presentan Abogado Solicitud de

pruebas Pruebas

4.2 Anexar documentos al expediente y Queda en
espera  de la Resoluci�n Abogado Pruebas Expediente

4.3 Si el amparo se concede al quejoso, se realiza
tr�mite para restituci�n de garant�a violada Abogado Expediente

Tr�mite de
Restituci�n de
Garant�a

4.4 Si la resoluci�n no fuera a favor del quejoso se
elabora oficio dando por terminado el asunto y
canaliza  expediente al archivo Hist�rico Municipal

Abogado Expediente Oficio

4.5 Revisa, da Visto Bueno y canaliza para su
entrega

Director de
�rea

Oficio con
Informaci�n
reunida

Visto Bueno al
oficio y a la
informaci�n

Archivar expediente
4.6 Entrega informaci�n mediante escrito y recaba
acuse Abogado

Visto Bueno al
oficio y a la
informaci�n

Acuses de
recibido

5 5.1 Anexa acuse al expediente y queda en espera
a que la PGJE resuelva la averiguaci�n. Abogado Acuses de

recibido Expediente
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68

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio de Nulidad 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir demanda e integrar
expediente 1 1.1 Recibir  emplazamiento de parte del Tribunal Secretaria Inconformidad Emplazamiento

1.2 Registro e integraci�n de expediente con los
legajos recibidos Secretaria Emplazamient

o

Expediente y
registro del
mismo

Revisa  demanda y canaliza 2 2.1 Revisa la informaci�n recibida y da
instrucciones

Director de
�rea

Expediente y
registro del
mismo

Instrucciones

2.2 Canaliza a los abogados de acuerdo a las
indicaciones Abogado Instrucciones Instrucciones

Analiza situaci�n y re�ne los
elementos y elabora
contestaci�n

3 3.1  Elabora oficios solicitando informaci�n a las
�reas involucradas en el juicio Abogado

Instrucciones
a los
abogados

Oficios

3.2 Recibe informaci�n necesaria, revisa y
elabora  contestaci�n. Abogado Oficios Oficio de

Contestaci�n

3.3  Recibe contestaci�n y revisa. Firma dando
su Visto Bueno o canaliza al abogado si hubiera
alguna observaci�n

Director de
�rea

Contestaci�n
elaborada por
el abogado

Visto Bueno u
observaciones a
la Contestaci�n

3.4  Elaboraci�n de oficio para enviar y recabar
las firmas que autorizan la presentaci�n de la
demanda

Secretaria

Visto Bueno u
observaciones
a la
Contestaci�n

Oficio

3.5 Recaba visto bueno  en los oficios de
contestaci�n, incluyendo en documentaci�n
anexa que comprueba la personalidad de la
autoridad demandada (Certificaci�n de los
documentos y nombramientos).

Abogado Oficio
Visto Bueno a
toda la
documentaci�n

Entregar contestaci�n al
Tribunal, acudir al desahogo
de pruebas y/o alegatos de
ser necesarios

4 4.1 Entrega el paquete de documentos al
Tribunal Administrativo

Director
General

Visto Bueno a
toda la
documentaci�
n

Acuse de
recibido

4.2  Recibe notificaci�n del acuerdo de Tribunal.
Lo registra y canaliza al abogado Secretaria Acuses de

recibido Registro

4.3  Acuerda sobre el desahogo de las pruebas,
se�alando d�a y hora. Abogado Registro

Acuerdo de
desahogo de
pruebas

4.4 Presentar alegatos de ser necesario en el
per�odo  estipulado por el Tribunal. Abogado

Acuerdo de
desahogo de
pruebas

Oficios o
notificaciones
presentadas
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio de Nulidad 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir sentencia 5 5.1 Recibir  sentencia y oficio de notificaci�n por
parte del Tribunal Secretaria Oficio y

notificaci�n
Folio en
sentencia

5.2 Registrar sentencia y en caso de ser
desfavorable se subraya la fecha el t�rmino para
interponer apelaci�n

Secretaria Sentencia Libro de registro

5.3 Elaborar escrito de apelaci�n y recabar
firmas de las �reas involucradas Abogado

Registro de y
documentaci�
n

Escrito de
apelaci�n

Recibir Resoluci�n 6 6.1 Recibir Resoluci�n de parte del Pleno del
mismo Tribunal donde se lleva el juicio Abogado Acuse de

recibido Resoluci�n

6.2  Registra la resoluci�n recibida y canaliza al
abogado Abogado Resoluci�n Libro de registro

6.3 Estudia la sentencia y en caso de poder
acreditar da�o al erario del Municipio, se
interpone Amparo en contra de la Resoluci�n del
Pleno del Tribunal.

Abogado Libro de
registro

Archivo y/o
Amparo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Procedimiento de Demolici�n 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dicos de Obras
P�blicas

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir petici�n, actas de
infracci�n integrando
expediente y canaliza

1 1.1 Recibir oficio, dictamen t�cnico y actas de
infracci�n Secretaria Solicitud de

procedimiento Oficio y actas

1.2 Registra oficio y documentaci�n recibida Secretaria Oficio y actas Registro

1.3 Integra expediente y canaliza al �rea que se
encargar� del procedimiento Secretaria Registro Expediente

Revisar y elabora auto de
Avocamiento 2

2.1 Estudia el expediente y emite Auto de
Avocamiento (Acuerdo mediante el cual una
autoridad entra en conocimiento o estudio de un
procedimiento).

Abogado Expediente Auto de
Avocamiento

2.2 Elabora oficio solicitando el procedimiento
administrativo de demolici�n Abogado Expediente Oficio

2.3 Revisa auto, oficio y da su Visto Bueno Director de
�rea

Auto de
Avocamiento
Oficio

Visto Bueno en
oficio

2.4 Elabora citatorio, donde se emplaza al
infractor en un tiempo determinado de 8 d�as Abogado Visto Bueno

en Oficio Citatorio

2.5 Entrega citatorios al administrado Notificador Citatorio Acuse

Abrir per�odo de pruebas o
comparecencias 3 3.1 Ya que compareci� el infractor se acuerdan

los elementos de prueba que ofreci� Abogado
Presentaci�n
del
Administrado

Pruebas

3.2 Si no compareciera el infractor se elabora la
constancia y se acuerda Abogado Pruebas

presentadas Constancia

Dictar sentencia y notificar 4
4.1 Se dicta y elabora la resoluci�n otorgando
20 d�as al administrado para que impugne la
misma (Mediante Recurso de Revisi�n),
canaliza al Director de �rea

Abogado Per�odo de
alegatos

Resoluci�n
elaborada

4.2 Revisa resoluci�n, firma y recaba Visto
Bueno del S�ndico

Director de
�rea

Resoluci�n
elaborada

Visto Bueno en
Resoluci�n

4.3 Ya con las firmas en Resoluci�n, notifican
personalmente al administrado de la Resoluci�n Abogado Visto Bueno

en Resoluci�n
Acuse de
notificaci�n

4.4 Recibe de parte del Presidente Municipal el
Documento de Recurso de Revisi�n interpuesto
por el administrado, canaliza al abogado

Secretaria Acuse de
Notificaci�n

Recurso de
Revisi�n
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Procedimiento de Demolici�n 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dicos de Obras
P�blicas

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Determinar la suspensi�n o
confirmaci�n dictada en la
resoluci�n

5
5.1 Determina de acuerdo a Recursos de
Revisi�n si confirma la sentencia dictada en la
Resoluci�n el procedimiento o se suspende

Abogado
Director de
�rea

Recurso de
Revisi�n

Decisi�n de
suspender o
continuar con  la
Resoluci�n
dictada

5.2 Elaborar oficio para solicitar al s�ndico
autorice la demolici�n u oficio para notificar la
demolici�n

Abogado

Decisi�n de
suspender o
continuar con
la Resoluci�n

dictada

Oficio de
autorizaci�n o
de notificaci�n
de resoluci�n

5.3 Elabora oficio para notificar al administrado
la suspensi�n o confirmaci�n al procedimiento Abogado

Oficio de
autorizaci�n o
de notificaci�n
de resoluci�n

Oficio de
notificaci�n

5.4 Recaba firma del s�ndico al oficio de
notificaci�n para el administrado

Director de
�rea

Oficio de
notificaci�n Firma en oficio

5.5 Cuando el oficio es para demolici�n elaboran
los oficios correspondientes que se enviar�n a
las �reas involucradas en el procedimiento de
demolici�n

Abogado Firma en oficio
Oficios

solicitando
apoyo

Ejecutar acto de demolici�n y
archivar 6 6.1 Se realiza acto de demolici�n y se levanta la

respectiva acta en donde se asientan los hechos Abogado Oficios
Acta donde se
asientan los

hechos

6.2  Emitir acto mediante el cual  se da por
concluido el procedimiento Abogado

Acta donde se
asientan los

hechos
Actas

6.3 Integran los documentos resultantes del
procedimiento en expediente y se archiva Abogado Actas Expediente

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Robo de bienes, venta y fracci�n de lotes y/o
violaci�n de sellos de clausura

6. TIPO DE
SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
notificaci�n de despojo y
violaci�n a una resoluci�n

1
1.1 Recibir de forma verbal o por escrito la
solicitud para un procedimiento por la violaci�n o
despojo de un bien inmueble o una resoluci�n del
Pleno de Tribunal

Secretaria Agravio Solicitud

1.2 Abrir expediente y pasa a revisi�n del director Secretaria Solicitud Expediente

1.3 Revisa expediente y da instrucciones o asigna
al abogado que se encargar� del procedimiento Abogado Expediente Instrucciones

Solicitar informaci�n y
elaborar demanda 2

2.1 Recibe y revisa situaci�n, solicitando mediante
oficio informaci�n a las �reas involucradas en el
procedimiento para acreditar la propiedad del bien

Abogado Instrucciones Oficio de
petici�n

2.2 Elabora la denuncia, manifestando los
pormenores del agravio, anexando las pruebas
correspondientes

Abogado Oficio de
petici�n Denuncia

2.3 Revisa y da su Visto bueno a l procedimiento y
recaba la firma del S�ndico

Director de
�rea Denuncia Visto Bueno y

firma

Recabar firmas y entregar a la
procuradur�a 3 3.1 Presenta la denuncia en la Procuradur�a

General de Justicia Abogado Visto Bueno y
firma en oficio

Acuse de
recibido de la
Procuradur�a

3.2 Recibe acuerdo de parte de la procuradur�a
donde esta requiere m�s informaci�n  para poder
resolver procedimiento, canaliza al abogado

Secretaria
Acuse de
recibido de la
Procuradur�a

Solicitud de
informaci�n de
la PGJE

3.3 Recibe petici�n y solicita la informaci�n
necesaria requerida por la procuradur�a mediante
oficio

Abogado

Solicitud de
informaci�n de
parte de la
PGJE

Oficio

3.4 Revisa y prepara informaci�n para enviarla a
la Procuradur�a, canaliza para Visto Bueno Abogado Oficio de

petici�n

Oficio con
Informaci�n
reunida

3.5 Revisa, da Visto Bueno y canaliza para su
entrega

Director de
�rea

Oficio con
Informaci�n
reunida

Visto Bueno al
oficio y a la
informaci�n

3.6 Entrega informaci�n mediante escrito y recaba
acuse Abogado

Visto Bueno al
oficio y a la
informaci�n

Acuses de
recibido

Archivar expediente 4 4.1 Anexa acuse al expediente y queda en espera
a que la PGJE resuelva la averiguaci�n. Abogado Acuses de

recibido Expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Recurso de Revisi�n 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir oficios, registra,
integra expediente y canaliza

1 1.1 Recibir mediante oficio de parte de la
Presidencia Municipal Recurso de Revisi�n
interpuesto por el administrado dentro de los 20
d�as siguientes al dictamen emitido por la
Direcci�n General de Obras P�blicas

Secretaria Recurso Recursos de
Revisi�n y oficio

1.2 Registrar, integra expediente y canaliza a la
direcci�n Secretaria

Recursos de
Revisi�n y
oficio

Registro y
expediente

1.3 Revisa y da instrucciones Director de
�rea

Registro y
expediente Instrucciones

Emitir acuerdo y desahogo de
pruebas 2

2.1 Recibe el recurso de revisi�n y emite
acuerdo en el cu�l puede radicar el
procedimiento o prevenir al recusante para que
presente la documentaci�n faltante

Abogado Instrucciones Acuerdo

2.2 Ya con la documentaci�n completa en el
acuerdo de radicaci�n se admiten las pruebas
presentadas por el  particular y se desahogan

Abogado Acuerdo Pruebas

2.3 De igual manera se elabora oficio para las
�reas que  el acto recurrido para que remitan las
pruebas y fundamentos que sustenten el acto
emitido

Abogado Pruebas Oficios y
pruebas

2.4 Elabora acuerdo  en el que se informa, que
el expediente se encuentra listo para dictar la
contestaci�n del recurso

Abogado Oficios y
pruebas Acuerdo

Visto Bueno y firma de
autorizaci�n al acuerdo 3 3.1 Revisa acuerdo y da su Visto Bueno,

posterior recaba firma del Presidente Municipal
Director de
�rea Acuerdo

Firma de
autorizaci�n y
Visto Bueno

3.2 Ya con la firma notifica al recurrente o
administrado Abogado

Firma de
autorizaci�n y
Visto Bueno

Notificaci�n

3.3 Integra notificaciones con acuse al
expediente Abogado Notificaci�n Expediente

Completar expediente y
archivar 4

4.1 En caso que el acuerdo no haya sido a favor
del recurrente, queda en espera de que el
quejoso impugne ante otra autoridad.

Abogado Notificaci�n Impugnaci�n

4.2 Integra notificaci�n al expediente y archiva Secretaria Expediente Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Obras P�blicas

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Rescisi�n de Contrato de Obra 6. TIPO DE

SERVICIO: Procedimientos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar solicitud de
inicio del Procedimiento Legal 1 1.1 Recibe y registra petici�n de iniciar

procedimiento legal Secretaria Solicitud Registro

1.2 Abre expediente y canaliza al director de �rea Secretaria Registro Expediente

1.3 Revisa y asigna al abogado y da instrucciones Director de
�rea Expediente Instrucciones

Dictar acuerdo de recepci�n y
solicitar informaci�n 2

2.1 Se dicta acuerdo de recepci�n donde se
ordena recabar informaci�n de las �reas
involucradas

Director de
�rea Instrucciones

Acuerdo
solicitando
informaci�n

2.2 Elabora ficha informativa y se env�a mediante
oficio a la sindicatura solicitando se inicie
Procedimiento Administrativo

Abogado
Acuerdo
solicitando
informaci�n

Ficha
informativa

2.3 Acuerda en coordinaci�n con la Sindicatura el
inicio del Procedimiento, autorizando y notificando
mediante oficio quienes deben de integrarlo para
la toma f�sica, acto de comprobaci�n, medici�n y
liquidaci�n

Director de
�rea

Ficha
informativa

Oficio
notificando
instrucciones

Integrar documentos y ofrecer
pruebas 3

3.1 Integrar los documentos generados en el
transcurso del procedimiento al expediente, dando
tiempo a que se cumpla el plazo  otorgado

Abogado
Oficio
notificando
instrucciones

Expediente

3.2 Ofrecer pruebas transcurrido el plazo y en
caso de no comparecer la otra parte se levanta
constancia  y se declara en rebeld�a

Abogado Expediente
Pruebas y
Constancia de
hechos

Elaborar finiquito y esperar
resoluci�n 4 4.1 Elaborar finiquito respectivo conforme al

acuerdo inicial con o sin el contratista Abogado
Pruebas y
constancia de
hechos

Finiquito

4.2  Se remite expediente a la Sindicatura con
todo el procedimiento o los actos presentados en
espera de la Resoluci�n

Director de
�rea Finiquito Expediente

4.3 Recibe resoluci�n y notifica al contratista Abogado Expediente Resoluci�n

4.4 Procede a la reclamaci�n de las fianzas
mediante oficio Abogado Resoluci�n

Oficio
solicitando
fianza
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75

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Rescisi�n de Contrato de Obra 6. TIPO DE

SERVICIO: Procedimientos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

4.5  Remite resoluci�n cuando esta causa
estado a la Hacienda Municipal para el cobro de
las penas

Director de
�rea Oficio Acuse en copia

de resoluci�n

Informar resoluci�n y archivar 5
5.1 Elaborar oficios para notificar a las
dependencias involucradas de la Resoluci�n al
procedimiento

Abogado
Acuse en
copia de
Resoluci�n

Oficios

5.2  Entregar oficios y recabar acuses Mensajero Oficios Acuses

5.3 Anexa oficios con acuse al expediente y
archiva Secretaria Acuses Expediente

Nota: El acuerdo inicial y el oficio deben ajustarse al contrato de ley de
acuerdo al caso concreto.
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Atenci�n a Siniestros 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar siniestro 1 1.1Recibe reporte del siniestro Secretaria Siniestro Solicitud

1.2 Registra los datos generales del reporte e
informa al director y al abogado Secretaria Solicitud de

servicio Libro de registro

Trasladar y acudir a prestar el
servicio 2 2.1Trasladar al lugar del siniestro Abogado Registro en

libro
Lugar de los
hechos

2.2 Corroborar, datos y asesorar al personal de
la corporaci�n Abogado Lugar de los

hechos
An�lisis de la
situaci�n

Realizar tr�mites
administrativos 3 3.1 Realiza los tr�mites administrativos

determinando la responsabilidad del conductor Abogado An�lisis de la
situaci�n

Tr�mites
administrativos

3.1.1 En caso de resultar alg�n lesionado en el
siniestro y tome conocimiento el Ministerio
P�blico, se notifica a la aseguradora para que
por conducto de sus abogados gestiones los
tr�mites correspondientes

Abogado Siniestro Asistencia legal
y administrativa

3.2 Elabora reporte de siniestros, registrando los
datos necesarios que requiere el reporte Abogado Asistencia al

servidor Reporte

Dar seguimiento al proceso
determinar responsabilidad 4

4.1 Da seguimiento  al siniestro cuando este sea
turnado a diferentes autoridades determinando
la responsabilidad

Direcci�n de
�rea

Reporte y
siniestro

Seguimiento al
siniestro

4.1.1 Elabora oficio para notificar a la Oficial�a
Mayor Administrativa en caso de ser necesario
(Si el servidor es responsable y es necesario
aplicar alguna sanci�n).

Secretaria
Director de
�rea

Seguimiento al
siniestro Oficio

Archivar 5 5.1 Elaborar informe mensual  del estado
general que guardan los siniestros Abogado Oficio Informe Mensual

5.2 Entregar informe y archivar Abogado Informe
Mensual Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Atenci�n y Seguimiento de queja ante CEDHJ 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blicas

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir queja, registrar y
canaliza al �rea
correspondiente

1 1.1Recibe queja interpuesta ante la Comisi�n
Estatal de Derechos Humanos Secretaria Queja Queja

1.2 Registro de la queja recibida y canaliza Secretaria Oficio recibido
con queja

Libro de control
de quejas

Analizar y elaborar oficio
solicitando informaci�n 2

2.1Recibe y analiza la queja, solicitando
informaci�n a las �reas involucradas en el
asunto

Abogado Instrucciones Oficio de
petici�n

2.2 Recibe la informaci�n requerida, la registra y
canaliza al abogado Secretaria Informaci�n Informaci�n

2.3 Integra expediente con la documentaci�n
recabada y le asigna un n�mero de control al
mismo

Abogado

Documentaci�
n con
informaci�n
requerida

Expediente

Elaborar contestaci�n y
recabar Vo.Bo. 3

3.1Ya con la informaci�n elabora escrito de
contestaci�n de queja, canaliza al director del
�rea.
Cabe se�alar que el escrito va a nombre del
director General de Seguridad P�blica.

Abogado Informaci�n
recabada

Oficio o escrito
de contestaci�n

3.2 Revisa escrito y da su aprobaci�n Director de
�rea

Oficio de
contestaci�n

Visto Bueno al
escrito

3.3 Recaba firma del titular de las �reas
involucradas en la queja interpuesta Abogado Oficio de

Contestaci�n Firmas

Entregar contestaci�n, dar
seguimiento al asunto 4 4.1 Entrega oficio de respuesta ante la CEDHJ Notificador Oficio de

contestaci�n

Acuse de oficio
recibido por la
CEDHJ

4.2 Posterior elabora los oficios donde cita la
presencia de los presuntos responsables y
solicitarles el informe de ley

Abogado Expediente Expediente

4.3 Ya con el informe listo recaba Visto Bueno
del Director General de Seguridad P�blica y lo
entrega el mismo

Abogado Expediente y/o
dictamen

Seguimiento y
conclusi�n del
asunto
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Atenci�n y Seguimiento de queja ante CEDHJ 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blicas

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �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
per�odo probatorio

Abogado Expediente Acuerdo

4.5 Solicita y recaba las pruebas necesarias
para presentarlas Abogado Acuerdo Pruebas

Desahogar etapas procesales 5
5.1 Presenta oficio mediante el cual se remiten
los medios de prueba ofertados por los
presuntos responsables

Abogado Pruebas Audiencia

Recibir Resoluci�n y archivar 6 6.1 Recibe los acuerdos de resoluci�n de parte
del CEDHJ y registra y canaliza al abogado Secretaria Audiencia Acuerdo de

Resoluci�n

6.2 Ya con la resoluci�n elabora los oficios
respectivos para dar cumplimiento a los
acuerdos o resoluciones dictadas

Abogado Acuerdo de
Resoluci�n Oficios

6.3 Revisa y da visto bueno a los oficios
elaborados conforme al acuerdo recibido

Director de
�rea

Acuerdo en
oficio Visto Bueno

6.4 Entrega a la Direcci�n de Seguridad P�blica
para que le de seguimiento y acate la instrucci�n
y/o este enterado

Abogado Acuerdo

Firma de
recibido en
copia de
acuerdo y oficio

6.5 Recibe copia y archiva como asunto
concluido Secretaria Acuse Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Comparecencias (Penal) 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Seguridad P�blica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD

11.
PUESTO

Y/O �REA
12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud de
presentaci�n y los registra 1 1.1Recibe oficio de comparecencia de parte de la

autoridad, canaliza al director Secretaria Solicitud Oficio

1.2 Revisa solicitud y da instrucciones Director de
�rea

Oficio de
solicitud Instrucciones

1.3 Registra oficio en libro de registro y en libro de
citas Secretaria Registro Libro de registro

y libro de citas

Recibir el oficio y da
seguimiento 2

2.1 De acuerdo a la petici�n elabora oficio
informando a la Direcci�n Operativa de la solicitud
de la comparecencia de sus elementos

Abogado Registro en libro Oficio

2.2 Entrega oficio y recaba acuse Abogado Oficio Acuse

2.3 Recibe oficio de la Direcci�n Operativa donde
informa la Notificaci�n  a sus elementos de la
comparecencia o en caso de que los elementos ya
no laboren en la corporaci�n tambi�n lo informan.

Secretaria
Oficio con
solicitud y firma
con acuse

Informaci�n

2.4 Notifica mediante oficio a la autoridad
correspondiente la informaci�n recibida por parte
de la Direcci�n operativa. Cuando la informaci�n
es negativa la autoridad competente solicita de
forma directa a la Direcci�n General de
Seguridad P�blica el domicilio particular del
elemento en cuesti�n .

Abogado Informaci�n Oficio

Acudir a comparecer 3 3.1 Trasladar al personal citado al lugar de la
comparecencia Abogado Oficio de

comparecencia Traslado

3.2 Desarrollo de la Ratificaci�n de hechos o
interrogatorio Abogado Traslado Asistencia al

interrogatorio

3.3 Recabar sello en oficio de presentaci�n el
sello del juzgado donde se realizo la
comparecencia

Abogado Asistencia al
interrogatorio Sello en oficio

Entregar acuse 4 4.1 Entrega acuse para su archivo Abogado Oficio con sello Oficio con sello

4.2 Archiva oficio en carpeta Secretaria Oficio con sello Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Control de Correspondencia (Oficial�a de Partes) 6. TIPO DE

SERVICIOS: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD

11.
PUESTO

Y/O �REA
12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
correspondencia en general 1 1.1Recibir la documentaci�n general, y asignar

folio Secretaria Correspondencia
Folio o n�mero
asignado a la
correspondencia

1.2Registro  del oficio o documento en el libro
general

Direcci�n de
�rea

Folio o n�mero
asignado a la
correspondencia

Libro de registro

Canalizar y recibir
instrucciones 2 2.1 Canaliza  a la direcci�n para su revisi�n y

an�lisis
Direcci�n de
�rea Libro de registro Correspondenci

a derivada

2.2Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n de
�rea Correspondencia Instrucciones

2.2Elabora oficio de respuesta para aquellos
asuntos que requieran respuesta inmediata Secretaria Instrucciones Oficios

2.3Recaba firma en los oficios y los canaliza
para su entrega Secretaria Oficios Oficios con firma

Fotocopiar oficios restantes y
archivar 3

3.1Al resto de los oficios fotocopiar para su
control y canaliza a cada abogado que
corresponda

Secretaria Instrucciones Copias de los
oficios recibidos

3.2Recaba firma de recibido de cada oficio
entregado a los abogados Secretaria Oficios

Copias de
oficios con
acuses

3.2Recibe respuesta de oficios enviados o de
los asuntos asignados a los diferentes abogados Secretaria Copias de oficios

con acuses
Oficios de
respuesta

3.3Registra los oficios de respuesta Secretaria Oficios de
respuesta Libro de registro

3.3anexa oficios de respuesta al expediente que
corresponda y archiva Secretaria Oficios de

respuesta Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO
:

MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Incidencias

6. TIPO DE
SERVICIOS
:

Jur�dico Seguridad P�blica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1Registrar toda situaci�n personal que registre

los servidores asignados a la direcci�n
Direcci�n de
�rea

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a direcci�n 2 2.1Notifica a direcci�n de la situaci�n de
personal  y espera instrucciones

Direcci�n de
�rea Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n de
�rea

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da Visto
Bueno al documento 4 4.1Revisa y firma documento Director de

�rea Oficio Firma en oficio

4.2Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n de
�rea Oficio Folio de acuse

Entrega al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Direcci�n de
�rea Oficio Documentaci�n

recibida

5.2Entrega respuesta al Director Direcci�n de
�rea

Documentaci�n
recibida

Documentaci�n
recibida

5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentaci�n
recibida Instrucciones

5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Direcci�n de
�rea Instrucciones Archivo u oficio
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura
2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicios de Garant�a (Amparo) 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Seguridad P�blica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir demanda de amparo,
registra e integra expediente 1 1.1 Recibe oficio y demanda original de amparo Secretaria Demanda de

amparo Registro

1.2 Registra en libro de control Secretaria Demanda de
amparo Libro de control

1.3 Integra expediente y lo entrega al director
para su revisi�n Secretaria Libro de

control Expediente

Analizar y designar turno 2 2.1Analiza documentos y designa al abogado en
turno

Director de
�rea Expediente

An�lisis y
Designaci�n por
turno

2.2 Entrega al abogado en turno Secretaria Expediente Libro de turnos

2.3 Analiza la situaci�n del expediente y lo
comenta con el Director del �rea Abogado Expediente An�lisis

Estudiar el asunto y solicitar
informaci�n 3 3.1Estudia el asunto y comenta con el director el

procedimiento a seguir Abogado Expediente An�lisis

3.2 Elabora oficio solicitando informaci�n a las
dependencias  involucradas en su car�cter de
autoridad demandada

Abogado An�lisis
Oficio con
solicitud de
informaci�n

Elaborar, recabar firma
entregar informe Previo y
Justificado

4 4.1 Recibe informaci�n y elabora Informe previo. Abogado Oficio Informe previo

4.2 Recaba firma del S�ndico Abogado Informe Previo Vo.Bo. en
informe

4.3 Entrega informe previo al juzgado
competente y entrega acuses para su archivo Abogado Vo.Bo. en

informe
Acuses en copia
de informe

4.4 Posteriormente elabora Informe Justificado y
lo pasa a firma del Director del �rea y de la
Sindicatura

Abogado Informe
Justificado

Informe  con
firmas

4.5 Entrega informe justificado al juzgado
competente Abogado Informe Acuses

4.5.1 En caso de requerir pruebas estas se
presentan Abogado Expediente Pruebas

Archivar provisionalmente y
espera la sentencia 5 5.1 Anexar documentos al expediente y Queda

en espera  de la Resoluci�n Secretaria Expediente Archivo

5.2Recibe notificaci�n de sentencia Abogado Expediente Sentencia

5.3 Si se concede amparo al quejoso, se realiza
tr�mite para restituci�n de garant�a violada

Abogado
Autoridad
Responsable

Sentencia Informe del fallo

Registrar, Archivar y dar por
concluido el proceso 6

6.1 Si no se concede al quejoso se elabora
oficio para archivo definitivo en el Archivo
Hist�rico Municipal

Abogado Expediente Oficio de Baja
de expediente

6.2 Registra en libro y se da por terminado el
asunto Abogado Oficio de Baja Expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio Laboral (Contestaci�n de Demanda) 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Seguridad P�blica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD

11.
PUESTO

Y/O �REA
12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir emplazamiento a juicio 1 1.1 Recibe emplazamiento a juicio Secretaria Demanda Emplazamiento
Recibido

1.2 Sella de recibido, lo registra y canaliza a la
Direcci�n Secretaria Emplazamiento

Recibido Sello y Registro

1.3 Revisa demanda y designa al abogado
encargado del �rea para su  contestaci�n Director de

�rea

Emplazamiento
Recibido con
sello

Instrucciones

Recibir instrucciones y
elaborar respuesta de
contestaci�n

2
2.1 Recibe, revisa e inicia a reunir los elementos
necesarios para elaborar respuesta, por lo que
elabora un proyecto de contestaci�n de demanda

Abogado Instrucciones Demanda
recibida

2.2 Integra expediente etiquetando  el n�mero
correspondiente Abogado An�lisis de la

demanda
Expediente con
n�mero

2.3 Solicita informaci�n mediante oficio a las �reas
involucradas en la demanda, as� como copias
certificadas de los nombramientos de las
autoridades  se�aladas como demandadas

Abogado Expediente con
n�mero Oficios

Elaborar, revisar y recabar las
firmas correspondientes 3

3.1 Recibe informes y elabora documento de
respuesta a la demanda Abogado

Oficio
solicitando
informaci�n

Contestaci�n

3.2 Revisa el documento de respuesta, si hay
observaciones este las registra o da su Visto
Bueno

Director de
�rea

Contestaci�n a
la demanda Visto Bueno

3.3 Recaba las firmas correspondientes de las
autoridades correspondientes (Director General
Jur�dico, S�ndico, Presidente Municipal y Director
General de Seguridad P�blica).

Abogado Contestaci�n a
la Demanda

Firmas
correspondien-
tes

Entregar al Tribunal
Contestaci�n a la demanda y
dar seguimiento de las etapas
procesales

4
4.1 Presentar la Contestaci�n al Tribunal
emplazante, recabando recibo en copia anexa Notificador Contestaci�n

completa

Contestaci�n
entregada con
Acuse en copia

4.2 Recibe notificaci�n del acuerdo
correspondiente emitido por el Tribunal, por el cual
se le tiene al ayuntamiento dando contestaci�n en
tiempo y forma

Secretaria Contestaci�n
entregada Acuerdo

4.3 Comparece en audiencia de conciliaci�n ante
el Tribunal de Arbitraje y Escalaf�n o ante el
Tribunal Administrativo

Abogado Acuerdo Audiencia de
comparecencia

4.3.1 En caso  de conciliar o cumplir convenio el
abogado del �rea se coordina con la Oficial�a
Mayor Administrativa para los efectos que sean
necesarios

Abogado Audiencia de
comparecencia

Coordinaci�n
con la OMA

4.4 Sigue con el juicio ratificando contestaci�n y
procediendo al ofrecimiento de pruebas Abogado Audiencia de

comparecencia
Ofrecimiento de
Pruebas
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio Laboral (Contestaci�n de Demanda) 6. TIPO DE

SERVICIO: Jur�dico Seguridad P�blica
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

4.5 Recepci�n de notificaci�n  de admisi�n de
pruebas por lo que agenda fecha de desahogo
de las mismas

Abogado Ofrecimiento
de pruebas

Fecha de
desahogo de
pruebas

4.6 Desahogadas las pruebas por el Tribunal, se
ponen las actuaciones a la vista del pleno para
dictarse el laudo correspondiente

Abogado
Fecha de
desahogo de
pruebas

Actuaciones a la
vista del Pleno

Recibir  Laudo
Correspondiente 5 5.1 Recibir el laudo Abogado

Actuaciones a
la vista del
Pleno

Laudo recibido

5.1.1 Cuando el Laudo absuelve al
ayuntamiento, se espera a que se declare
ejecutoriado y se archiva en forma definitiva;

Abogado Laudo
Favorable Archivo.

5.2 Da instrucciones para que se de
cumplimiento o para que se interponga
demanda de amparo

Director de
�rea

Laudo
desfavorable Instrucciones

Notificar resoluci�n y archivar 6 6.1 Notificar  el sentido del Laudo a la Oficial�a
Mayor Administrativa Abogado Resoluci�n

Definitiva
Oficio con laudo
o resoluci�n

6.2 Archivar expediente Secretaria
Oficio con
laudo o
resoluci�n

Expediente y
archivo

* Como asunto concluido o en espera de la aplicaci�n de un recurso por parte del actor
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Juicio de Nulidad 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir notificaciones y
emplazamientos de Nulidad 1

1.1 Recibe notificaciones y emplazamientos de
Juicios de Nulidad tramitado por elementos
operativos.

Secretaria Demanda Emplazamiento

1.2 Registra emplazamiento y lo canaliza al
director del �rea Secretaria

Demanda y
documentos
anexos

Registro

1.3 Revisa asunto e indica a que abogado se va
a turnar del �rea correspondiente

Director de
�rea

Demanda y
documentos
anexos

Instrucciones

1.4 Canaliza a los abogados de acuerdo a las
indicaciones Secretaria Instrucciones Instrucciones en

libro de turnos

Solicitar informaci�n para la
integraci�n del expediente 2

2.1 Solicita informaci�n mediante oficio a las
�reas involucradas en el asunto as� como copias
certificadas de los nombramientos en su
car�cter de autoridades demandada

Director de
�rea

Expediente y
registro del
mismo

Oficio

2.2 Recibe contestaci�n con la informaci�n
referente al asunto de la demanda Abogado Oficio Informaci�n

Elaborar Proyecto de
contestaci�n de demanda 3 3.1 Elabora proyecto de contestaci�n y turna

para su Visto Bueno Abogado Informaci�n Proyecto de
contestaci�n

3.2 Revisa, analiza y aprueba el proyecto Director del
�rea

Proyecto de
contestaci�n

Firma de Visto
Bueno al
proyecto

Recabar firma de la autoridad
responsable y entregar
contestaci�n al Tribunal

4
4.1 Recaba firmas de los titulares de las
dependencias del ayuntamiento en su car�cter
de entidades demandadas. (Presidente
Municipal, S�ndico).

Abogado Contestaci�n

Proyecto con
firmas
correspondiente
s

4.1.1 Fotocopiar de ser necesario el escrito para
su formal presentaci�n Secretaria Contestaci�n

Copias del
Proyecto con
firmas

4.2 Entrega escrito de contestaci�n firmada y
ofrece prueba ante el Tribunal de lo
administrativo del estado de Jalisco

Abogado
Proyecto de
contestaci�n
con firmas

Acuse de
recibido

Archivar provisionalmente y da
seguimiento a las etapas
procesales

5
5.1 Recibe la notificaci�n, mediante la cual se
nos informa que se dio respuesta en tiempo y
forma

Secretaria
Acuses de
recibido en
expediente

Notificaci�n

5.2  Archiva de forma provisional hasta que se
dicte nuevo acuerdo Secretaria Notificaci�n Archivo

5.3 Acude al desahogo de audiencia de pruebas
y presenta alegatos en caso de ser necesario Abogado Expediente Desahogo de

pruebas

Recibir sentencia y archivar 6
6.1 Recibe notificaci�n de sentencia. Si la
sentencia es desfavorable, promueve el recurso
de apelaci�n en caso de ser procedente

Abogado Expediente
Sentencia y/o
Recurso (Escrito
de apelaci�n

6.2 Si es favorable la sentencia archiva
definitivamente Abogado Sentencia Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Solicitud de Informaci�n 6. TIPO DE

SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1 1.1 Recibe oficio solicitando informaci�n,
canaliza a la direcci�n Secretaria Solicitud Oficio

1.2 Revisa solicitud y da instrucciones Director de
�rea

Oficio de
solicitud Instrucciones

1.3 Registra oficio en libro de registro Secretaria Registro Libro de registro

Recibir y solicitar informaci�n 2
2.1 De acuerdo a la petici�n elabora oficio
requiriendo la informaci�n a las �reas
correspondientes

Abogado Registro en
libro Oficio

2.2 Entrega oficio y recaba acuse Abogado Oficio Acuse

2.3 Recibe oficio con la informaci�n solicitada Secretaria

Oficio con
solicitud y
firma con
acuse

Informaci�n

Elaborar informe y recabar
visto bueno 3 3.1 Elabora contestaci�n para dar respuesta a la

autoridad  correspondiente.
Abogado
Secretaria Informaci�n Oficio de

respuesta

3.2 Revisa y firma el oficio Director de
�rea

Oficio de
respuesta Oficio firmado

3.3 Recaba firma del Director General de
Seguridad P�blica Abogado Oficio con

Vo.Bo.

Firma del Titular
de la
Dependencia

Entregar y archivar 4 4.1 Entrega contestaci�n y recaba acuse Abogado Oficio con
sello

Oficio con sello
de recibido

4.2 Recibe acuse y lo archiva en carpeta Secretaria Oficio con
sello Archivo

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR03



87

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Mediaci�n de conflictos 6. TIPO DE

SERVICIO: Mediaci�n Municipal
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y/o queja
ciudadana 1 1. Recibe solicitud de parte de la ciudadan�a ya

sea verbal, escrita o telef�nica Secretaria Solicitud Folio

1.2 Entrega formato para completar informaci�n
v�a telef�nica. Secretaria Solicitud, folio Formato

1.3 Informa sobre los procedimientos
alternativos.

Jefe de
Departamento Solicitud, folio Formato, oficio

Dirigir procesos de mediaci�n 2
2.1 Revisa situaci�n y determina que tipo de
conflicto es: vecinal, civil, penal, mercantil,
administrativo.

Jefe de
Departamento Folio Oficio

2.2 Determina los casos que son objeto de
mediaci�n por raz�n de materia o competencia.

Jefe de
Departamento Folio Oficio

Desarrollar proceso 3 3.1. Elaborar el citatorio para las partes
involucradas y notificarlos.

Jefe de
Departamento Folio Notificaci�n

3.2 Celebrar la reuni�n de careo

Director de
�rea/
Jefe de
Departamento

Folio Reporte

3.3 Moderar el procedimiento de la junta
conciliatoria

Director de
�rea/
Jefe de
Departamento

Reporte Reporte

Seguimiento de un servicio 4
4.1 informar sobre los servicios que existen en
otras dependencias a fin de solucionar el
conflicto.

Jefe de
Departamento Folio Reporte

Levantar actas de audiencia  y
convenir 5 5.1 Elaborar acta de la audiencia Jefe de

Departamento Reporte Acta

5.2 Recabar firmas de partes y titular de �rea. Jefe de
Departamento Acta Acta con firmas

5.3 Entregar copias del convenio-acuerdo a los
involucrados e integrar al expediente los
documentos de resoluci�n. Archivar

Secretaria Acta Acuse en copia
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Sindicatura

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Actualizaci�n a los Reglamentos
(Mejora Regulatoria)

6. TIPO DE
SERVICIO: Mejora Regulatoria

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: S�ndico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Revisar reglamentos de
acuerdo a la vigencia 1

1.1 Revisar  de acuerdo a un programa de
actualizaci�n la vigencia de los reglamentos o
en base a una petici�n por escrito

Abogado Programa Reglamento
Revisado

Solicitar informaci�n 2 2.1 Elabora oficio solicitando informaci�n Abogado Reglamento
revisado Oficio

2.2 Recibe informaci�n
Secretaria

Oficio Informaci�n

2.3 Recaba los nuevos elementos que habr� de
incluir en los reglamentos revisados Abogado Informaci�n

requerida

An�lisis y
selecci�n de la
informaci�n

Realizar modificaciones al o
los reglamentos 3 3.1 Modifica los reglamentos de acuerdo a las

necesidades actuales Abogado
An�lisis y
selecci�n de la
informaci�n

Reglamento
modificado

Solicitar Visto Bueno a la
dependencia 4

4.1 Env�a reglamento modificado a las
dependencias involucradas para que den su
Vo.Bo. al Reglamento Modificado o actualizado.

S�ndico Reglamento
actualizado Oficio

4.2 Si existen observaciones de parte de las
dependencias, �stas env�an el reglamento con
las adecuaciones a realizar y se aplican al
reglamento actualizado

Abogado Reglamento
Adecuaciones

Reglamento
actualizado

4.3 Recibe Proyecto de Reglamento actualizado
con Visto Bueno Abogado Reglamento

actualizado

Visto Bueno en
Proyecto de
Reglamento

Enviar propuesta de
reglamento para autorizaci�n 5

5.1 Env�an mediante oficio la Propuesta de
Reglamento a los regidores para su revisi�n y
autorizaci�n en Sesi�n de Ayuntamiento.

S�ndico Propuesta de
Reglamento

Oficio con
propuesta al
reglamento

Enviar y archivar propuesta
autorizada 6

6.1Recibe la propuesta autorizada y env�a a la
dependencia, as� como a la Secretaria General
qui�n se encargar� de su publicaci�n.

S�ndico Propuesta al
reglamento

Propuesta
autorizada por
Ayuntamiento

6.2 Archivan acuse y queda en espera para que
este sea publica por la Secretaria

Propuesta
autorizada por
Ayuntamiento

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Barandilla Juzgados Administrativos 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir arrestado e informe del
oficial 1 1.1Recibe arrestado Alcaide Arresto Arrestado

1.2Revisa corporalmente al arrestado Alcaide Arrestado Revisi�n

1.3Recibe informe del oficial Juez Municipal Arrestado Informe

1.4Revisa informe y da su Vo.Bo. Juez Municipal Informe
Firma de
recibido en el
informe

Resguardar objetos 2 2.1Resguarda y/o recoge las pertenencias del
arrestado Alcaide Informe Objetos

2.2Elabora oficio donde se registran las
pertenencias Alcaide Objetos Oficio

2.3Ingresa a las celdas al arrestado Alcaide Arrestado Celda

Analizar situaci�n 3 3.1Revisa informe entregado por el oficial y
analiza la situaci�n Juez Municipal Celda con

arrestado
An�lisis de la
situaci�n

3.2Concede derecho de audiencia al arrestado Juez Municipal An�lisis de la
situaci�n Audiencia

Resolver y consignar 4 4.1Resuelve conforme a derecho y a la situaci�n
presente Juez Municipal Audiencia y

an�lisis Resoluci�n

4.2Si se determina que es una falta
administrativa elabora folio de libertad Secretario Resoluci�n Folio de libertad

4.3Se deja en libertad al arrestado una vez
pagada la multa correspondiente a la falta Alcaide Folio Ciudadano libre

4.4Consigna al arrestado de acuerdo a su falta Juez Municipal Resoluci�n Consigna

4.5Elabora oficio para traslado si se amerita Secretario Consigna Oficio

4.6Entrega al arrestado a la autoridad
competente Alcaide Oficio Acuse en oficio

4,7Registran todos los oficios de traslado o
folios de libertad para elaborar informe
estad�stico de arrestados que deber�n enviar a
diferentes entidades de gobierno (Locatel,
Procuradur�a)

Secretario Acuse Registro de folio
y oficios

4.8Archivan copia de oficios y folios. Secretario Registro de
folios y oficios Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Calificaci�n de Actas 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir infracciones 1 1.1Recibe las infracciones levantadas por las
�reas de Inspecci�n de este Gobierno Municipal Secretaria Infracciones Infracciones

1.2Registra en libro las infracciones recibidas y
canaliza al �rea de infracci�n Secretaria Infracciones Registro en libro

1.3Reciben infracciones y registra en control
interno, asignando cada infracci�n de acuerdo al
�rea que la gener�.
(Inspecci�n de obras p�blicas, reglamentos,
protecci�n ambiental, resguardo de rastro,
reglamentos, mercados.

Juez
Municipal

Registro de
Actas de
Infracci�n

Registro por
�rea

1.4Recibe a los contribuyentes con acta de
infracci�n

Juez
Municipal

Registro por
�rea Contribuyente

Conceder derecho de
audiencia 2 2.1Concede derecho de audiencia al infractor Juez

Municipal Contribuyente Audiencia

2.2Analiza apeg�ndose a los reglamentos y
situaci�n presente Juez Municipal Audiencia An�lisis

2.3Solicita la reinspecci�n al lugar de la
infracci�n, mediante oficio, por lo que la
calificaci�n quedar� en espera a los nuevos
resultados

Juez
Municipal An�lisis Solicitud de

reinspecci�n

Calificar o determinar sanci�n 3
3.1Califica o determina la sanci�n que amerite la
falta en la que incurri� por lo que se le levanto la
infracci�n

Juez Municipal An�lisis y/o
Reinspecci�n Acta Calificada

3.2Registra en acta la fecha, folio de resoluci�n,
sella y la firma. Juez Municipal An�lisis Acta con registro

de fecha y folio

Registro en libro de gobierno 4
4.1Registra en libro de gobierno de cada �rea
de inspecci�n el n�mero de folio  de resoluci�n,
anexando copia de identificaci�n del
contribuyente

Juez Municipal
Acta con
registro de
fecha y folio

Libro de
gobierno

4.2Entrega infracci�n a los contribuyentes y
resoluci�n original para su pago Juez Municipal Acta calificada Infracci�n

4.3Relaciona infracciones calificadas y las
canaliza a la direcci�n Juez Municipal Infracciones

calificadas
Relaci�n de
infracciones

Remitir infracciones 5
5.1Remite infracciones calificadas al �rea de
ingresos para que �stas sean registradas en el
padr�n de cobro de multas.

Director de
�rea Relaci�n Acuse
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1Recibir la documentaci�n general, anotando
la fecha, hora de registro y nombre de qui�n
recibe

Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia

Folio asignado a
la
correspondencia

1.2Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia recibida

Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a la direcci�n Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia registrada

Correspondenci
a derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia Instrucciones

2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia Oficio

Firmar oficios y entregar 3 3.1Firma oficio Direcci�n de
�rea

Corresponden
cia

Firma en o los
oficios derivado
por la
correspondencia

3.2Sella los oficios y turna para su entrega Direcci�n de
�rea

Oficios con
firma

Oficios son sello
listos para su
entrega

3.3Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido

Direcci�n de
�rea

Oficios son
sello listos
para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.4Recibe copias de oficio con firma de recibido Direcci�n de
�rea

Copias de
oficios con
acuses

Copias con firma
de acuse

Archivar correspondencia
recibida y enviada 4 4.1Archiva documentaci�n recibida y enviada Direcci�n de

�rea

Copias de
oficios
recibidos

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1Registrar toda situaci�n personal que registre

los servidores asignados a la direcci�n
Direcci�n de
�rea

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a direcci�n 2 2.1Notifica a direcci�n de la situaci�n de
personal  y espera instrucciones

Direcci�n de
�rea Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n de
�rea

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da Visto
Bueno al documento 4 4.1Revisa y firma documento Director de

�rea Oficio Firma en oficio

4.2Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n de
�rea Oficio Folio de acuse

Entrega al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Direcci�n de
�rea Oficio Documentaci�n

recibida

5.2Entrega respuesta al Director Direcci�n de
�rea

Documentaci�
n recibida

Documentaci�n
recibida

5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentaci�
n recibida Instrucciones

5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Direcci�n de
�rea Instrucciones Archivo u oficio
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Manejo Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo Revolvente) 1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio

1.2Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya esta autorizado el Fondo

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a
de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo
asignado por
la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2Cambiar cheque en banco Direcci�n de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardo y manejo del
Fondo Revolvente 3

3.1De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n de
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.3Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n de
�rea Compras Justificaci�n y

oficio

3.3Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de
las facturas as� mismo recaba la firma en el
oficio y en la justificaci�n

Direcci�n de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del cheque
con valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

Direcci�n de
�rea

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya esta
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar Fondo Revolvente al
final del a�o

3.6 Al final del a�o se recupera el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
efectivo Y/o facturas)

Direcci�n de
�rea

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir inventario y cotejar con
los bienes f�sicos 1

1.1Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento

1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se har� responsable  de
verificar que lo registrado en el inventario sea lo
existente en el �rea

Director de
�rea Inventario Instrucciones

1.4Recibir al personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s
no la existencia del bien f�sico en el �rea.

Auxiliar
Administrativo Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario actualizado 2 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la
revisi�n realizada

Secretaria y/o
Auxiliar
administrativo

Correcciones
al inventario

Inventario
actualizado

2.1Revisa que el Inventario contenga la
informaci�n que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

Auxiliar
Administrativo

Inventario
actualizado

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa
paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al
director Secretaria Correcciones

al inventario

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Direcci�n  de
Registro Civil

Documento
recibido

Firma de
resguardo

3.2Recibe copia del resguardo firmado Direcci�n  de
Registro Civil Resguardo Copia de

resguardo

3.3Archiva copia del resguardo en carpeta Direcci�n  de
Registro Civil

Copia de
resguardo Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Parte de Novedades 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar informaci�n 1
1.1Registra informes de polic�as, toma de
audiencia y defensa, etc. Toma de  informaci�n
general de hechos y folios de libertad

Secretario Informaci�n Informaci�n

1.2Elabora parte de novedades y parte
econ�mico (Estos documentos contienen la
informaci�n de los hechos generados en cada
turno)

Secretario Informaci�n
Parte de
Novedades y
Econ�mico

1.3Relaciona los oficios de consignaci�n por
guardia Secretario

Parte de
Novedades y
Econ�mico

Relaci�n

Revisar informaci�n 2 2.1Revisa y da su Vo.Bo. Oficios, parte de
novedades y parte econ�mico Juez Municipal Escritos Vo.Bo.

2.2Entrega listado de oficios, as� como parte de
novedades y parte econ�mico a la direcci�n de
los juzgados

Secretario Escritos con
Vo.Bo. Acuses

2.3Archiva acuses Secretario
Copias de
documentaci�
n entregada

Archivo

Elaborar estad�sticas y remite
informaci�n mensual de la
direcci�n

3

3.1De acuerdo a la informaci�n recibida por
cada barandilla elabora estad�sticas de las
actividades realizadas, (esto es cuantos
arrestados, consignaciones, folios de libertad,
traslados, etc.)

Direcci�n de
Juzgados

Informaci�n
recibida

Estad�stica
mensual

3.2Entrega mediante oficio el informe mensual a
las dependencias como Sindicatura, Presidencia
y Secretaria General.

Direcci�n de
Juzgados

Estad�stica
mensual Acuse

3.3Archivan acuses de la informaci�n entregada Direcci�n de
Juzgados

Copia de
informe con
acuse de
recibido

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Juzgados Administrativos

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Supervisi�n y Control de Valores 6. TIPO DE

SERVICIOS: Juzgados Administrativos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recorrer zonas 1 1.1Realizar recorrido diario a las diferentes
barandillas del municipio de Tlaquepaque Supervisor Rol de trabajo Recorrido diario

1.2Entregar la papeler�a necesaria a cada
barandilla y verifica que todo est� en orden en
cuanto a la asistencia y control administrativo

Supervisor Recorrido
diario Papeler�a

Recibir parte de novedades 2
2.1Recibir parte de novedades de cada
barandilla, as� como las pertenencias que les
fueron resguardadas a los arrestados

Supervisor Visita Objetos y parte
de novedades

2.2Entrega los objetos recogidos y las parte de
novedades a la direcci�n e informe general de
cada barandilla

Supervisor
Objetos y
parte de
novedades

Acuses

2.3Recibe y canaliza los objetos al �rea interna
de control de valores y el parte de novedades a
encargado de realizar las estad�sticas

Secretaria
Objetos y
parte de
novedades

Objetos y parte
de novedades

Registro de objeto retenidos 3 3.1Registra los objetos, quedando en espera a
que �stos sean reclamados

T�cnico
Especializado Objetos Sistema

3.2Recibe al ciudadano que reclama objetos con
su comprobante de resguardo

T�cnico
Especializado Sistema Ciudadano

Entregar objetos y archivar 4 4.1Elabora formato de devoluci�n y entrega los
objetos

T�cnico
Especializado Ciudadano Formato de

entrega

4.2Recaba firma de recibido o entregado y
registra en sistema.

T�cnico
Especializado Formato Sistema

4.3Archiva formato de objetos entregados. T�cnico
Especializado Sistema Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Aclaraci�n de Informaci�n asentada en acta 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar informaci�n
en documentos 1 1.1Recibir y revisar documentaci�n Auxiliar

Administrativo Documentos Documentos

1.2Hacer valoraci�n de la modificaci�n,
revisando si procede la misma, requiere se
cubra el pago del servicio

Oficial del
Registro Civil Documentos Valoraci�n

1.3 Recibir comprobante de pago Auxiliar
Administrativo Valoraci�n Recibo Pagado

Asentar modificaci�n en acta 2 2.1Entregar formato a los interesados para
firmar

Auxiliar
Administrativo

Recibo
pagado Formato

2.2Elaborar resoluci�n de aclaraci�n Auxiliar
Administrativo Formato Resoluci�n

2.3Sello y firma del Oficial en la  aclaraci�n Oficial del
Registro Civil Resoluci�n Firma y sello

Elaborar oficio de notificaci�n 3
3.1Elaborar Oficio de notificaci�n a la direcci�n
General del Registro Civil, y a la Oficial�a
Correspondiente

Auxiliar
Administrativo Firma y sello Oficio

3.2Elaborar anotaci�n de aclaraci�n  si
corresponde a est� oficial�a

Auxiliar
Administrativo Oficio Oficio con

anotaci�n

Firmar oficios de notificaci�n y
la aclaraci�n asentada en el
acta

4 4.1Firma y sello de la anotaci�n y oficios Oficial Del
Registro Civil Oficio Sello y firma

4.2Archivar en expediente la aclaraci�n
correspondiente

Auxiliar
Administrativo Oficio Expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Aclaraci�n de Informaci�n asentada en acta 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar informaci�n
en documentos 1 1.1Recibir y revisar documentaci�n Auxiliar

Administrativo Documentos Documentos

1.2Hacer valoraci�n de la modificaci�n,
revisando si procede la misma, requiere se
cubra el pago del servicio

Oficial del
Registro Civil Documentos Valoraci�n

1.3 Recibir comprobante de pago Auxiliar
Administrativo Valoraci�n Recibo Pagado

Asentar modificaci�n en acta 2 2.1Entregar formato a los interesados para
firmar

Auxiliar
Administrativo

Recibo
pagado Formato

2.2Elaborar resoluci�n de aclaraci�n Auxiliar
Administrativo Formato Resoluci�n

2.3Sello y firma del Oficial en la  aclaraci�n Oficial del
Registro Civil Resoluci�n Firma y sello

Elaborar oficio de notificaci�n 3
3.1Elaborar Oficio de notificaci�n a la direcci�n
General del Registro Civil, y a la Oficial�a
Correspondiente

Auxiliar
Administrativo Firma y sello Oficio

3.2Elaborar anotaci�n de aclaraci�n  si
corresponde a est� oficial�a

Auxiliar
Administrativo Oficio Oficio con

anotaci�n

Firmar oficios de notificaci�n y
la aclaraci�n asentada en el
acta

4 4.1Firma y sello de la anotaci�n y oficios Oficial Del
Registro Civil Oficio Sello y firma

4.2Archivar en expediente la aclaraci�n
correspondiente

Auxiliar
Administrativo Oficio Expediente
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Adopci�n 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir documentos 1 1.1Recibir la sentencia Auxiliar
Administrativo Solicitud Documentos

1.2Revisa la sentencia, verificando si procede
para asentarlo en el acta

Auxiliar
Administrativo Documentos Visto bueno a la

sentencia

Registrar informaci�n en
sistema 2 2.1Ingresa informaci�n en el sistema Auxiliar

Administrativo Formato Sistema

2.2Elabora borrador para que los interesados
verifiquen datos

Auxiliar
Administrativo

Informaci�n en
Sistema Borrador

2.3Recaba firma en impresi�n de prueba de los
interesados

Auxiliar
Administrativo Borrador

Firma en
impresi�n de
prueba

2.4Ya con la el Acta original solicita firmas de los
interesados y entrega acta original a firma y
sello

Auxiliar
Administrativo

Visto Bueno a
la impresi�n
de prueba

Acta Original

2.5Revisa firma y sella el acta Oficial de
Registro Civil Acta Original Acta con sello y

firma

Entregar acta y archivar 3 3.1Entrega del acta al interesado Auxiliar
Administrativo

Acta con sello
y firma Acta entregada

3.2Archiva documentos Auxiliar
Administrativo

Acta
entregada Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Boleta de Inhumaci�n 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar documentos 1
1.1Recibir Documentaci�n (Copia certificada  de
defunci�n, t�tulo de propiedad y recibo del pago
de mantenimiento de cementerios)  y solicitud
para el Servicio

Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

1.2Revisa documentaci�n Solicita se haga el
pago correspondiente del servicio requerido

Auxiliar
Administrativo Documentos Visto Bueno a la

documentaci�n

1.3Solicita se haga el pago correspondiente del
servicio requerido

Auxiliar
Administrativo

Documentos
con Visto
Bueno

Solicitud de
pago

1.4Recibir comprobante de pago del tr�mite Auxiliar
Administrativo

Solicitud del
servicio Recibo Pagado

Elaborar boleta, firmar y sellar 2 2.1Elaborar la boleta correspondiente al tr�mite
de inhumaci�n

Auxiliar
Administrativo

Solicitud del
servicio y
Recibo
pagado

Boleta

2.2Revisa Sella y firma la boleta Oficial del
Registro civil Boleta Sello y firma

Entregar boleta al interesado 3 3.1Entrega la boleta al interesado Auxiliar del
Registro civil

Boleta con
sello y firma

Acuse de boleta
entregada

3.2Archiva documentos Auxiliar de
Registro civil

Boleta
entregada Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Constancia de Inexistencia de Registro y solter�a 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Atender solicitud 1 1.1Recibir solicitud del servicio y anexar datos
para la b�squeda correspondiente

Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
servicio

Datos anexos a
la solicitud

1.2Solicita el interesado cubra el costo del
servicio

Auxiliar
Administrativo

Solicitud del
servicio

Solicitud para el
costo del
servicio

1.3Recibir comprobante del pago Auxiliar
Administrativo Datos Recibo Pagado

Realizar b�squeda y elaborar
constancia 2 2.1Procede a realizar la b�squeda de

informaci�n en los archivos
Auxiliar
Administrativo

Recibo de
pago B�squeda

2.2De no existir registro o anotaci�n de
matrimonio, elabora constancia de inexistencia,

Auxiliar
Administrativo

Informaci�n
Recibida Constancia

Firmar y entregar constancia 3 3.1Revisa sella y firma la Constancia Oficial del
Registro Civil Constancia Constancia con

firma y sello

3.2Entrega la constancia al interesado Auxiliar
Administrativo

Constancia
con firma

Documento
entregado
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD
11.

PUESTO
Y/O �REA

12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar
documentaci�n 1

1.1Recibir la documentaci�n general, anotando
la fecha, hora de registro y nombre de qui�n
recibe

Direcci�n de
�rea Correspondencia

Folio asignado
a la
correspondencia

1.2Registro  en sistema de la documentaci�n
recibida

Direcci�n de
�rea

Correspondencia
recibida

Registro en
sistema

1.3 Canaliza  a la direcci�n Direcci�n de
�rea

Correspondencia
registrada

Corresponden
cia derivada

Revisar y dar instrucciones 2 2.1Revisa la documentaci�n y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

Direcci�n de
�rea Correspondencia Instrucciones

2.2Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

Direcci�n de
�rea Correspondencia Oficio

2.3Firma oficio Direcci�n de
�rea Correspondencia Firma en o los

oficios

2.4Sella los oficios y turna para su entrega Direcci�n de
�rea Oficios con firma Oficios con

sello listos

Entregar correspondencia 3 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de
recibido

Direcci�n de
�rea

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de
oficios con
acuses

3.2Entrega acuses Direcci�n de
�rea

Copias de oficios
con acuses Acuses

3.3Recibe los acuses y archiva documentaci�n
recibida y enviada

Direcci�n de
�rea

Copias de oficios
recibidos Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operaci�n

4. C�DIGO
PROYECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Cremaciones 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n 1

1.1Recibir Documentaci�n (Copia certificada
de acta de defunci�n, acta de nacimiento de la
persona que autoriza la cremaci�n, copia del
IFE y solicitud de cremaci�n con informaci�n
registrada por el familiar)

Auxiliar
Administrativo

Solicitud del
servicio Requisitos

1.2Revisa documentaci�n y da su aprobaci�n Auxiliar
Administrativo Formato

Requisitos o
documentos
completos

1.3Solicita se realice el pago correspondiente
del servicio requerido

Auxiliar
Administrativo

Documentaci�n
completa

Solicitud para el
pago
correspondiente

1.4Recibir comprobante de pago del tr�mite Auxiliar
Administrativo

Requisitos o
documentos
completos

Recibo Oficial

Elaborar solicitud de
cremaci�n y boleta 2

2.1Elaborar solicitud de Cremaci�n y Boleta,
ingresando los datos correspondientes del
servicio

Auxiliar
Administrativo Recibo oficial Boleta y/o

solicitud

Firmar, sellar  y entregar
tr�mite 3 3.1Revisa sella y firma la  boleta

Oficial Del
Registro Civil Boleta o

solicitud
Boleta con
Firma y Sello

3.2Entrega documento Auxiliar
Administrativo

Boleta con sello
y firma
correspondiente

Documento
entregado

14. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 15. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR03



104

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Defunci�n y/o Traslado 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n 1

1.1Recibir Documentaci�n (Certificado de
defunci�n, hoja de datos complementarios, t�tulo
de propiedad, recibo de pago de mantenimiento
�ltimo a�o en caso de sepultar en Municipio de
Tlaquepaque.)

Auxiliar
Administrativo

Solicitud del
servicio Documentaci�n

1.2Revisar documentaci�n y solicitar cubra el
costo del tr�mite

Auxiliar
Administrativo Documentaci�n Visto Bueno a la

documentaci�n

1.3Recibir comprobante de pago, por parte del
solicitante

Auxiliar
Administrativo

Vo.Bo. A la
Documentaci�n Recibo Pagado

Elaborar impresi�n de
prueba y acta original 2 2.1Registro de datos en el sistema de

levantamientos
Auxiliar
Administrativo Recibo de pago Informaci�n en

Sistema
2.2Borrador para corroborar que los datos sean
correctos

Auxiliar
Administrativo

Informaci�n en
Sistema Borrador

2.2Recaba firma de los interesados en borrador Auxiliar
Administrativo Borrador

Firma en
impresi�n de
prueba

2.3Elaborar boleta o documento en original para
sepultar en alg�n cementerio de Tlaquepaque y/
o elaborar oficio para trasladar el cuerpo  fuera
del estado.

Auxiliar
Administrativo

Formato con
visto bueno a la
informaci�n
asentada

Boleta (Acta) u
Oficio

Firmar, sellar  y entregar 3 3.1Revisa sella y firma la boleta u oficio Oficial Del
Registro Civil Formato

Boleta (Acta)
con Firma  y
sello

3.2Entregar documento al interesado Auxiliar
Administrativo

Boleta (Acta)
con Firma  y
sello o firma en
oficio

Tr�mite
realizado

Elaborar informes 4
4.1Fotocopiar actas de menores de 5 a�os y/o
muertes fetales, as� como de personas mayores
de 18 a�os

Auxiliar
Administrativo

Tr�mites
realizados Fotocopias

4.1.1 Certificar las Fotocopias de los mayores de
18 a�os

Director de
�rea Fotocopias Fotocopias

certificadas

4.2 Elaborar oficio para enviar informaci�n Auxiliar
Administrativo Fotocopias Oficio

4.3Revisa y firma los oficios y env�a
documentaci�n ( La informaci�n de los menores
es enviada a la Secretaria de Salud y la de los
mayores al �rea de Modificaci�n Ciudadana

Director de
�rea

Oficios con
informaci�n Oficio con firma

4.4Recibe acuses y archiva en carpeta
correspondiente Secretaria Oficio  y

Documentaci�n Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Divorcio Administrativo 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de Registro Civil

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir  y revisar
documentaci�n 1 1.1Recibir  Documentaci�n Completa Auxiliar

Administrativo
Solicitud de
tr�mite Documentos

1.2Revisar que la documentaci�n este completa
y en t�rminos requeridos para el tr�mite

Auxiliar
Administrativo Documentos Visto Bueno a la

Documentaci�n

Firmar comparecencia y
expedir copia 2 2.1Comparecer con los involucrados Auxiliar

Administrativo
Vo.Bo. a
Documentos Comparecimiento

2.2Toma de firmas de comparecencia con fecha
de ratificaci�n

Auxiliar
Administrativo Comparecencia Firmas

Notificar acta de
comparecencia 3 3.1Expedici�n de copia para presentaci�n al DIF

(Junta de terapia de Pareja)
Auxiliar
Administrativo

Comparecencia
con firmas

Copia de
comparecencia
(Acta con
ratificaci�n)

3.2Enviar mediante oficio el acta con ratificaci�n Oficial de
Registro Civil

Copia de
comparecencia
(Acta con
ratificaci�n)

Oficio con Acuse

3.3Verificar ratificaci�n 30 d�as despu�s de la
comparecencia, y recibir la constancia de terapia
de pareja

Auxiliar
Administrativo

Acuse de oficio
entregado Constancia

Elaborar resoluci�n y acta 4 4.1Levantamiento de Resoluci�n Administrativa
y expedici�n del acta correspondiente

Auxiliar
Administrativo Constancia Resoluci�n y Acta

4.2Firmar y sellar documentos Oficial de
Registro Civil

Resoluci�n y
Acta Firma y sello

Entregar y archivar acuses 5 5.1Entregar documentos y/o tr�mites Oficial del
Registro Civil

Resoluci�n y
Acta

Documentos
entregados

5.2Archiva documento con acuse de recibido Auxiliar
Administrativo

Documentos
entregados Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Divorcio y anotaci�n de Acta de Nacimiento 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y registrar 1 1.1Recibir Documentaci�n (Oficio y sentencia) Auxiliar
Administrativo Documentos Documentos

1.2Registrar el oficio con el expediente en el
libro de control

Auxiliar
Administrativo Documentos Libro de control

1.3Recibe de parte del interesado el
comprobante de pago

Auxiliar
Administrativo

Libro de
control Recibo oficial

Levantar acta 2 2.1Levantamiento del Acta de Divorcio Auxiliar
Administrativo Recibo oficial Acta

Hacer anotaciones en acta de
nacimiento 3

3.1Realizar las anotaciones correspondientes en
el libro de matrimonio y nacimiento (Acta
Original de Matrimonio y Acta Original de
Nacimiento) Esta actividad se realiza seg�n la
oficina en la que est�n registrados los
interesados).

Auxiliar
Administrativo Acta

Libro de Acta
(Actas
Originales)

Firmar acta y archivar 4
4.1Firma formato o acta dando F� de la
anotaci�n asentada en los documentos, as�
mismo sella el documento

Oficial del
Registro civil

Libro de Acta
(Actas
Originales

Firmas en
documentos

4.2Entrega acta con anotaci�n a los interesados Auxiliar
Administrativo

Firmas en
documentos

Acta con Sello y
Firma

4.3Archiva documentaci�n Auxiliar
Administrativo

Acta con sello
y firma Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Exhumaciones 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n 1

1.1Recibir documentaci�n por parte de los
interesados (Copia de certificado de Acta de
defunci�n, memorando de parte del cementerio
donde se exhumar�, permiso de la secretaria de
salud, titulo de propiedad y �ltimo recibo de
pago del mantenimiento de cementerio).

Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
servicio Requisitos

1.2Revisa que la documentaci�n recibida sea en
los t�rminos y solicita se cubra el costo del
servicio

Auxiliar
administrativo Requisitos Vo. Bo.

Recibir comprobante de pago
y elabora memorando 2 2.1Recibir Comprobante de Pago del tr�mite Auxiliar

Administrativo
Formato con
Visto Bueno Recibo pagado

2.2Elaboraci�n de memorando, para que se
lleve a cabo la  exhumaci�n

Auxiliar
Administrativo

Recibo de
pago Memorando

Firmar, sellar y entrega el
tr�mite 3 3.1Revisa y firma memorando Oficial de

Registro Civil Memorando Firma de
memorando

3.2Sella memorando y entrega al interesado Auxiliar
Administrativo

Memorando
con firma

Memo con sello
y firma

3.3Archiva acuse del documento entrega Auxiliar
Administrativo

Memorando
firmado y
sellado

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Expedici�n de Actas 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud y anexar
datos 1 1.1Recibir solicitud del servicio y anexa los

datos al mismo
Auxiliar
Administrativo Solicitud Datos

1.2Requiere al solicitante cubra el costo del acta
requerida para continuar con el tr�mite

Auxiliar
Administrativo

Recibo oficial
y datos

Solicitud de
pago

Realizar b�squeda  y recibe
comprobante de pago 2 2.1Realiza la b�squeda del acta en los libros Auxiliar

Administrativo
Solicitud de
pago

Informaci�n
recabada en
b�squeda

2.2Recibir comprobante de pago Auxiliar
Administrativo

Informaci�n
recabada en
b�squeda

Recibo Oficial

Elaborar acta y canaliza 3 3.1Elaboraci�n del acta solicitada Auxiliar
Administrativo Recibo oficial Acta

Firmar, sellar y entregar acta
al interesado 4 4.1Sellar y firmar el acta Oficial del

registro Civil Acta Acta con Sello y
Firma

4.2Entregar acta a los interesados Auxiliar
Administrativo

Acta con sello
y firma Acta entregada
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Incidencias 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al �rea 1 1.1Registrar toda situaci�n personal que registre

los servidores asignados a la direcci�n
Direcci�n de
�rea

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situaci�n a direcci�n 2 2.1Notifica a direcci�n de la situaci�n de
personal  y espera instrucciones

Direcci�n de
�rea Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1Elabora mediante oficio cualquier situaci�n
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio de
nombramiento, �reas, comisiones y solicitud de
incremento de sueldo).

Direcci�n de
�rea

Registro de
personal Oficio

Revisar, firma oficio o da Visto
Bueno al documento 4 4.1Revisa y firma documento Director de

�rea Oficio Firma en oficio

4.2Entrega oficio a la Direcci�n de Recursos
Humanos

Direcci�n de
�rea Oficio Folio de acuse

Entrega al �rea
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1Recibe respuesta al oficio si �ste fue de
alguna petici�n en particular

Direcci�n de
�rea Oficio Documentaci�n

recibida

5.2Entrega respuesta al Director Direcci�n de
�rea

Documentaci�
n recibida

Documentaci�n
recibida

5.3Revisa y da instrucciones o canaliza para su
archivo

Director de
�rea

Documentaci�
n recibida Instrucciones

5.4De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Direcci�n de
�rea Instrucciones Archivo u oficio
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Informe Interno  (Semanal) 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir informes 1 1.1Recibir  los Informes  Respectivos de Cada
Oficial�a Secretaria Servicios

realizados Informes

1.2Registrar el documento en libro Secretaria Documento Libro de registro

1.3Realizar conteo de actos de matrimonio,
nacimiento, defunciones y muertes fetales Secretaria Informes Conteo por

servicio

Elaborar formatos 2 2.1Llenar los formatos correspondientes a cada
acto (Servicios). Secretaria Conteo Formatos

2.2Revisa y firma la informaci�n registrada en
los formatos

Director de
�rea
(Director de
Registro Civil)

Formatos Firma y sello

2.3Elabora gr�fica en la que se registran datos
totales de los actos. Secretaria Informaci�n Gr�ficas

2.4Elaborar oficio para enviar informaci�n Secretaria Informaci�n Oficio

2.5Revisa y firma oficio Director de
�rea

Oficio e
informaci�n Firma

Enviar formatos a las �reas
correspondientes y archivar 3

3.1Entrega los formatos con informaci�n a las
diferentes Instituciones Gubernamentales
(Secretar�a de Salud y Bienestar Social para su
estad�stica)

Mensajero Informaci�n y
oficio

Copia de oficio
con acuse

3.2Ya con los acuses env�a copia de los mismos
a las diferentes oficial�as del Municipio Secretaria Informes Informes

Recibidos

3.3Env�o de los Acuses en copia de formatos a
las Diferentes Oficial�as Secretaria Informe Acuses

3.4Archiva acuse de recibido para control
administrativo Secretaria

Formatos con
firma de
recibido

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Informe Mensual 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir informaci�n mensual 1 1.1Recibir  los informes Respectivos de cada
oficial�a Secretaria Informaci�n Documentos

1.2Revisa cada informe, haciendo la
clasificaci�n correspondiente por tr�mite o
servicio (15 Oficinas u Oficial�as)

Secretaria Documentos Informaci�n

Ingresar datos en el programa 2 2.1Ingreso de datos en el Programa de Registro
Civil Secretaria Informaci�n Sistema

2.2Elaborar Oficio para Enviar Informe Secretaria Sistema Oficios

Firmar y entregar informes 3
3.1Revisa la informaci�n plasmada en el informe
y oficio; por lo que procede a sellar y firmar los
documentos

Director de
�rea Informe Firma y sello

3.2Entrega documentos en las diferentes
dependencias (Presidencia Municipal, Registro
Civil Estatal, RENAPO, INEGI)

Mensajero Informe con
firma y Sello

Acuse en copia
de oficio

Entregar acuse a las oficial�as
y archivar 4 4.1Ya con los acuses env�a copia de estos, a las

diferentes oficial�as del Municipio Secretaria

Copia de los
informes
entregados a
dependencias
externas al
ayuntamiento

Copias de la
informaci�n
entregada

4.2Archiva acuse de recibido para control
administrativo Secretaria

Copias de la
informaci�n
entregada

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Introducci�n (Inhumaci�n) 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir  y revisar documentos

1
1.1Recibir Documentaci�n para iniciar el Tr�mite
(Copia certificada de defunci�n apostillada,
certificado de embalsamado, permiso de la
secretaria de salud, t�tulo de propiedad y �ltimo
recibo de pago de mantenimiento del
cementerio).

Auxiliar
Administrativo Solicitud Documentos

1.2Revisar documentaci�n y solicita se cubra el
costo del servicio

Auxiliar
Administrativo Documentos Vo.Bo. a los

documentos

1.3Recibir Comprobante de Pago del tr�mite Auxiliar
Administrativo

Vo.Bo. a los
documentos Recibo Oficial

Recibir comprobante y
Elabora boleta 2 2.1Elaboraci�n de Boleta de Introducci�n Auxiliar

Administrativo Recibo oficial Boleta

2.2Revisa sella y firma la boleta Oficial del
Registro Civil Boleta Boleta con Sello

y Firma

Firmar, sellar  y entregar
boleta 3 3.1Entrega la boleta Auxiliar

Administrativo
Boleta con
sello y firma

Boleta
entregada

3.2Archiva documentos Auxiliar
Administrativo

Boleta
entregada Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Inscripci�n de Actas Extranjeras 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar documentos 1 1.1 Recibir la solicitud del servicio, solicita y/o
informa de los requisitos y costo del servicio.

Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
servicio

Informes y
requisitos

1.2Recibe y revisa la documentaci�n. (Acta
completa certificada reciente apostillada y/o
legalizada traducida al espa�ol por perito
traductor oficial, identificaci�n de inscripci�n de
nacimiento, y acta de nacimiento de alguno de
los solicitantes.

Auxiliar
administrativo

Informes y
requisitos

Visto Bueno a
los documentos

Registrar informaci�n en el
libro de control 2 2.1 Recibe comprobante de pago y registra el

tr�mite en el libro de control
Auxiliar
Administrativo Visto Bueno Recibo oficial y

libro de control

2.2 Levanta el acta correspondiente Auxiliar
Administrativo Recibo oficia Acta original

Firmar, sellar  y entregar acta 3 3.1Revisa,  sella y firma el acta Oficial de
Registro civil Acta Original Acta con sello y

firma

3.2 Entrega el acta al interesado Auxiliar
Administrativo

Acta con sello
y firma Acta entregada
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Manejo Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo Revolvente) 1

1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la
Hacienda Municipal se otorgue al �rea Fondo
Revolvente (Recursos para solventar gastos
inmediatos que requiera el �rea en cuesti�n)

Direcci�n de
�rea Solicitud Oficio

1.2Entrega oficio a la Hacienda Direcci�n de
�rea Oficio Acuse en oficio

1.3Da seguimiento a la petici�n v�a telef�nica
preguntando si ya esta autorizado el Fondo

Direcci�n de
�rea

Solicitud de
asignaci�n de
fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1Recoge el cheque y entrega copia de
credencial de elector y firma de responsable del
Fondo (Cabe se�alar que el control y buen
manejo del Fondo Revolvente se sujeta a la gu�a
de normas y/o pol�ticas de operaci�n
establecidas por la Hacienda Municipal).

Director de
�rea

Fondo
asignado por
la Hacienda
Municipal

Cheque

2.2Cambiar cheque en banco Direcci�n de
�rea Cheque Dinero en

efectivo

Resguardar y manejar Fondo
Revolvente 3

3.1De acuerdo a las necesidades del �rea se
realiza las compras con previa autorizaci�n del
director del �rea, solicitando factura por cada
compra

Direcci�n de
�rea

Dinero en
efectivo Compras

3.3Elabora justificaci�n y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperaci�n, se�alando el
monto del gasto realizado

Direcci�n de
�rea Compras Justificaci�n y

oficio

3.3Sella las facturas  y recaba la firma del
Director autorizando la compra en cada una de
las facturas as� mismo recaba la firma en el
oficio y en la justificaci�n

Direcci�n de
�rea Compras

Sello y Firma en
oficio,
justificaci�n y
facturas

3.4Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contralor�a para que este env�e el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisi�n del cheque
con valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contralor�a,
estas deber�n corregirse partiendo
nuevamente de este punto.

Direcci�n de
�rea

Oficio,
Justificaci�n y
Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica v�a telef�nica si el cheque ya esta
listo, pasa a recogerlo entregando copia de
credencial de elector

Direcci�n de
�rea

Paquete de
facturas Cheque

Entregar fondo Revolvente al
final del a�o 4

4.1 Al final del a�o se recupera el monto
otorgado como Fondo Revolvente (Dinero en
efectivo Y/o facturas)

Direcci�n de
�rea

Dinero,
Facturas

Recuperaci�n
del vale firmado
por el director
del �rea, como
responsable del
Fondo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Matrimonio 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n 1 1.1 Recibir solicitud del servicio, solicita y/o

informa de los requisitos y el costo del servicio
Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
servicio

Informes o
requisitos

1.2 Recibir y Revisar  Documentaci�n Auxiliar
Administrativo

Informes o
requisitos

Documentaci�n
con Visto Bueno

Recabar informaci�n para el
servicio 2

2.1 Entrega pre-solicitud para que los
solicitantes registren la informaci�n necesaria,
se�alando lugar donde debe realizarse el
matrimonio y r�gimen del mismo

Auxiliar
Administrativo

Documentaci�
n con Visto
Bueno

Pre-solicitud

2.2 Recibe comprobante de pago y solicitud con
informes

Auxiliar
Administrativo Presolicitud

Recibo y
Presolicitud con
informaci�n

2.3 Registro de informaci�n en sistema e
impresi�n de prueba para revisi�n

Auxiliar
Administrativo

Recibo de
pago y
presolicitud

Impresi�n de
prueba

Elaborar acta 3 3.1 Levantamiento de acta en presencia de los
solicitantes

Auxiliar
Administrativo

Impresi�n de
prueba

Registro de
informaci�n en
Acta original

3.2 Impresi�n de acta original, misma que debe
quedar lista para la celebraci�n del matrimonio

Auxiliar
Administrativo

Registro de
informaci�n en
Acta original

Acta Original en
Expediente listo
con la
Documentaci�n
necesaria

3.3 Se lleva a cabo el acto solemne, bajo las
prerrogativas de ley

Oficial del
Registro Civil

Expediente
listo con la
Documentaci�
n necesaria

Matrimonio
celebrado

Firmar, entregar y archivar
acta del matrimonio celebrado 4

4.1 Se reciben las actas originales y copias
debidamente firmadas por los contrayentes y
testigos (Padres en algunos casos)

Auxiliar
Administrativo

Matrimonio
celebrado Acta con firmas

4.2 Sellar y firmar por el oficial y entregar al
interesado

Oficial del
Registro Civil

Acta con
firmas

Acta original con
Sello entregada

4.3 Archivar documentos Auxiliar
Administrativo

Acta original y
documentos Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9.
No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir registrar y cotejar
inventario de Bienes
Muebles

1
1.1Recibir inventario de Bienes Muebles asignados
a la direcci�n y sus diferentes �reas o
departamentos

Secretaria Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza a
direcci�n Secretaria Inventario Registro del

documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con instrucciones
de quien se har� responsable  de verificar que lo
registrado en el inventario sea lo existente en el
�rea

Director de
�rea Inventario Instrucciones

1.4Recibir a el personal de la Direcci�n de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin uso
en el �rea,
*Cambio de resguardo de alg�n bien,
*Registro de alg�n bien en el inventario, m�s no
la existencia del bien f�sico en el �rea.
Cabe se�alar que las 2 partes (�rea revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del inventario
revisado.

Auxiliar
Administrativo Inventario

Cotejo de
inventario contra
bienes f�sicos

Recibir inventario
actualizado 2 2.1Recibe inventario actualizado de acuerdo a la

revisi�n realizada

Secretaria y/o
Auxiliar
administrativo

Correcciones
al inventario

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

2.1Revisa que el Inventario contenga la informaci�n
que se obtuvo con la visita de Patrimonio

Auxiliar
Administrativo

Inventario
actualizado
conforme a las
observaciones

Revisi�n al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario.

Auxiliar
Administrativo
y/o Secretaria

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o
registro

2.4 Registra inventario recibido y canaliza al director Secretaria

Correcciones
al inventario y/
o registro del
inventario
actualizado

Registro del
documento
recibido

Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido Actualizado

3 3.1 Recibir al personal de Patrimonio Municipal y
firmar resguardo de los bienes asignados al �rea

Direcci�n  de
Registro Civil

Documento
recibido

Firma de
resguardo

3.2Recibe copia del resguardo firmado Direcci�n  de
Registro Civil Resguardo Copia de

resguardo

3.3Archiva copia del resguardo en carpeta Direcci�n  de
Registro Civil

Copia de
resguardo

Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Muerte Fetal 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n 1

1.1 Recibir Documentaci�n Completa
(Certificado muerte fetal, t�tulo de propiedad y
�ltimo recibo de pago de mantenimiento del
pante�n) para iniciar el tr�mite

Auxiliar
Administrativo

Solicitud de
servicio Requisitos

1.2 Revisa que la documentaci�n recibida sea
en los t�rminos requeridos y solicita se cubra el
costo del servicio

Auxiliar
Administrativo Requisitos Vo.Bo.

Recibir comprobante de pago
y elaborar acta 2 2.1 Recibir comprobante de pago del tr�mite a

realizar
Auxiliar
Administrativo

Visto Bueno y
formato de
servicio

Recibo  Pagado

2.2 Elaboraci�n de la boleta correspondiente Auxiliar
Administrativo

Recibo de
pago Boleta

2.3 Revisa firma y sella la boleta Oficial del
Registro Civil Boleta Boleta con Sello

y Firma

Firmar, sellar,  entrega y
archiva 3 3.1 Entrega boleta al interesado Auxiliar

Administrativo
Boleta con
sello y firma

Recaba firma de
recibido

3.2 Archiva copia de boleta Auxiliar
Administrativo Boleta Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Reconocimiento de Hijo 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud e informa y/o
revisa documentos 1 1.1Recibir solicitud de servicio  y/o informa de

los requisitos
Auxiliar
Administrativo Solicitud Informaci�n

1.2Recibe y revisa la documentaci�n Auxiliar
Administrativo Informaci�n Revisi�n y y/o

documentos

Elaborar acta de
reconocimiento 2 2.1Levantar Acta de Reconocimiento de hijos y

canaliza para su revisi�n
Auxiliar
Administrativo

Revisi�n y/o
documentos Acta

2.2Recibir Acta con  Vo.Bo. De los interesados Auxiliar
Administrativo Acta Vo.Bo.

interesados

2.3Tomar firmas de padres y testigos y huella al
reconocido.

Auxiliar
Administrativo Visto Bueno Firmas y huella

2.4Sellar y firmar por el Oficial, entregar acta a
los interesados

Oficial del
Registro Civil

Firmas y
huella Sello y firma

Realizar la anotaci�n
correspondiente al tr�mite
solicitado

3
3.1Hacer la anotaci�n del reconocimiento en el
acta de Nacimiento del registrado, si este fue
registrado en esta oficial�a.

Auxiliar
Administrativo Sello y firma

Anotaci�n en
Acta de
Nacimiento

Notificar mediante oficio a las
instituciones correspondientes 4

4.1Hacer Oficio notificando a las instituciones
correspondientes el reconocimiento realizado
(Direcci�n Estatal de Registro Civil, RENAPO y
la Oficial�a donde se registro al hijo

Auxiliar
Administrativo

Acta de
Nacimiento Oficios

4.1.1Si es menor el padre del reconocido,
deber� darse aviso a la Procuradur�a Social

Oficial del
Registro Civil

Acta de
nacimiento Notificaci�n

Firmar, sellar y entregar a los
interesados e instituciones 5 5.1Revisa, sella y firma anotaci�n  en acta y/o

los oficios que se enviar�n a notificar
Oficial del
Registro Civil Oficios Sello y firma en

acta

5.2Archivar acuses de oficios y/o acta con
anotaci�n

Auxiliar
Administrativo Sello y firma Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Registro de Nacimiento 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar informaci�n 1 1.1Recibe solicitud verbal de servicio solicita y/o
informa de los requisitos

Auxiliar
Administrativo

Solicitud
verbal del
servicio

Requisitos

1.2Revisa documentaci�n  (Registro de
nacimiento del hospital, identificaci�n de los
padres) y de dos testigos.

Auxiliar
Administrativo Requisitos Visto Bueno a la

documentaci�n

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

Auxiliar
Administrativo

Visto Bueno y
requerimiento
del pago

Solicitud

Levantar acta original 2
2.1Registro de informaci�n en sistema, hace
impresi�n de prueba, misma que entrega para
su revisi�n

Auxiliar
Administrativo

Recibo de
pago

Sistema e
impresi�n de
prueba

2.2Recaba la firma de los interesados en
impresi�n de prueba

Auxiliar
Administrativo

Impresi�n de
prueba Firma de Vo.Bo.

Recabar firmas y  asentar
huella del registrado en acta 3 3.1Ya con el Visto Bueno Imprime formato (Acta

Original), para firmas de padres y testigos
Auxiliar
Administrativo

Sistema e
impresi�n de
prueba

Acta Original

3.2Toma Huella del registrado y canaliza para
firma

Auxiliar
Administrativo Acta original Acta original con

huella

3.3Revisa, firma y sella Oficial del
Registro Civil Acta Original Acta firmada y

sellada

Firmar, sellar y entregar acta a
los interesados 4 4.1Entrega a los interesados Acta, Boleta y

Cartilla de Vacunaci�n
Auxiliar
Administrativo Acta Firmada Documentos

entregados
Elaborar informes conforme a
las caracter�sticas del registro
del nacimiento

5 5.1Elabora informes de acuerdo a las
caracter�sticas del registro

Oficial del
Registro civil

Acta de
Nacimiento Oficio

5.1.1Si uno o ambos progenitores son menores
de edad o si no existiera tutor se informa
mediante oficio al �rea de Consejo de Familia
Pasa actividad 6.1

Oficial del
Registro Civil Tr�mite Oficio

5.2.Cuando alguno de los progenitores es
extranjero se elabora oficio conforme al
Art. 79 de la Ley General de Poblaci�n
informando la nacionalidad y los generales del
registro

Auxiliar
Administrativo

Tr�mite y  Art.
79 de la Ley
General de
Poblaci�n

Oficio

5.2.1Certifican acta de nacimiento del menor y la
env�an a el �rea de Migraci�n de la Secretaria
de Relaciones Exteriores

Director de
�rea Tr�mite Acta certificada

Enviar y archivar 6 6.1 Reciben acuse y archiven en carpeta
correspondiente

Auxiliar
Administrativo

Oficio
informativos Archivo
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Registro Civil

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Registro de Nacimiento Extempor�neo 6. TIPO DE

SERVICIO: Registro Civil
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director de �rea

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar
documentaci�n 1 1.1Recibir solicitud del servicio, solicita y/o

informa  de los requisitos
Auxiliar
Administrativo Solicitud Documentos

1.2Revisa la documentaci�n y requiere se cubra
el costo del tr�mite

Auxiliar
Administrativo Documentos Visto Bueno

1.3Recibir comprobante de pago del solicitante Auxiliar
Administrativo Visto Bueno Recibo   pagado

1.4Autorizaci�n del Registro Extempor�neo por
el Oficial en Jefe

Auxiliar
Administrativo

Recibo
pagado

Autorizaci�n al
tr�mite

1.5 Previa autorizaci�n se entrega formato de
solicitud a los interesados

Auxiliar
Administrativo Autorizaci�n Formato

Levantar acta 2
2.1Recibe formato e ingresa informaci�n en
sistema y hace impresi�n de prueba para
revisi�n de los interesados

Auxiliar
Administrativo Formato Impresi�n de

prueba

2.2Confirma que la informaci�n sea la correcta,
recaba firmas y elabora acta original

Auxiliar
administrativo

Impresi�n de
prueba Acta Original

Recabar firmas de interesados
y asentar huella del registrado 3 3.1Tomar firmas de interesados Auxiliar

Administrativo Acta Acta con firmas

3.2Asentar la huella del registrado Auxiliar
Administrativo

Acta con
firmas Huella en acta

3.3Revisa, sella y firma acta Oficial del
Registro Civil Huella en acta Acta con Sello y

firma

Firmar, sellar  y entregar acta 4 4.1Entregar acta a los interesados Auxiliar
Administrativo

Acta con sello
y firma

Acta Original
entregada
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No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD

11.
PUESTO

Y/O �REA
12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir la petici�n y solicitar
documentos 1

1.1 Conforme a la Ley para la Regularizaci�n y Titulaci�n de
Predios Urbanos en el estado de Jalisco; el proceso deber�
iniciar por la solicitud hecha a la Comisi�n, la cual deber�
revisar  que el documento presentado informe y/o describa
respecto a la titularidad del predio original, a trav�s de
cualquiera de los siguientes actos :
I.- Acuerdo del Ayuntamiento
II.- Promoci�n del Ejecutivo Estatal
III.- Solicitud de Asociaci�n de Vecinos posesionarios del
predio o fraccionamiento debidamente constituida.
IV.- Solicitud del Titular del predio o fraccionamiento.
V.- La Promoci�n del Instituto Jalisciense de la Vivienda.
VI.- Solicitud del Organismo P�blico Descentralizado
operador de los servicios que se administran

Secretario
T�cnico
Comisi�n

Predio
Solicitud de
regularizaci�
n

1.2 Recibe la petici�n de Regularizaci�n conforme al
Art�culo
10 fracciones IV, de la Ley de Regularizaci�n y Titulaci�n

de Predios Urbanos del Estado de Jalisco.

Secretario
T�cnico

Solicitud de
regularizaci�n

Requisitos
solicitados

1.3 Solicitar  los documentos necesarios a fin de verificar  si
la solicitud es viable conforme a la nueva ley Comisi�n Requisitos

Titularidad
del predio
original

Registrar solicitud y revisar
documentaci�n restante
necesaria para el tr�mite

2 2.1 Captura en sistema los datos de la solicitud para control
administrativo

Comisi�n
(Auxiliar
T�cnico)

Solicitud y
requisitos

Registro
Sistema

Ojo: Esto es el dato de la
procedencia

2.2 Conforme  a los requisitos necesarios revisan  que la
petici�n venga acompa�ada por:
I. Copia de los documentos donde se identifiquen los
predios, fraccionamientos o lotes objeto de la regularizaci�n
II.- Documento que acredite la posesi�n del predio
III.- Estudio y censo por la Comisi�n y la Procuradur�a
(COMUR y PRODEUR)
IV.- Certificado de Inscripci�n al Registro P�blico
V.- Constancia Historial del predio como inmueble en
propiedad privada expedido por Catastro.
Anteriormente(*Croquis de localizaci�n del pol�gono,
*Croquis de lotificaci�n, *Escritura p�blica inscrita en el
RPP, *Certificado de libertad de gravamen, *Historial
Catastral)

Comisi�n
(�rea
Legal) Registro Documentos

Dar Visto Bueno a la
Petici�n y solicitar Dictamen
T�cnico
(Primer Etapa Pre
diagn�stico)

3 3.1  Visto Bueno al Pre diagn�stico y canaliza �rea t�cnica
de Regularizaci�n Municipal.

Comisi�n Expediente Visto Bueno
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3.2 Solicita a la Direcci�n de Desarrollo Urbano
mediante oficio, realice el Estudio y opini�n de
los elementos t�cnicos, econ�micos y sociales
para la acci�n de conservaci�n o mejoramiento
urbano en el asentamiento humano

Comisi�n
(�rea T�cnica) Visto Bueno Oficio con

solicitud

3.3 Desarrollo Urbano emite Dictamen T�cnico
de acuerdo a las condiciones de Seguridad por
su ubicaci�n, conformaci�n del suelo, protecci�n
del equilibrio ecol�gico, preservaci�n patrimonial
y administraci�n de servicios p�blicos

Comisi�n
(�rea T�cnica
y Desarrollo
Urbano)

Oficio
Dictamen
T�cnico

Publicar y dar a conocer el
inicio al Proceso de
Regularizaci�n del o los
Predios conforme a
Normatividad..

4

4.1  Conforme a Reglamento el inicio del
procedimiento de Regularizaci�n deber�
publicarse en:

1.- Gaceta Municipal por una sola ocasi�n;
Solicitud hecha a la Secretar�a general,
responsable del proceso gaceta Municipal.

2.- Por tres d�as en el estrado de la Presidencia
Municipal; y en aquellos Municipios que no
cuenten con Gaceta Municipal se publicar� en:

3.- Peri�dico Oficial  �El Estado de Jalisco�
Cabe mencionar que la publicaci�n que se

hiciese, deber� contener la descripci�n del
predio.

Comisi�n/
Secretaria
General

Dictamen
T�cnico/
Reglamento o
Ley

Publicaci�n
realizada

Elaborar Dictamen Jur�dico 5

5.1 Procede a la elaboraci�n del Dictamen de
Factibilidad Jur�dica, d�nde integra expediente
con:
* Solicitud de Regularizaci�n
* Documento de titularidad original del predio
* Estudios con elementos t�cnico, econ�micos y
sociales
* Opini�n de la Dependenc ia Municipal y la
* Certificaci�n de la Secretaria General respecto
a las publicaciones hechas en los estrados.
Completa expediente, pasa actividad 5.2

Comisi�n/
�rea Legal

Documentos y
requisitos
completos
para la acci�n
de regulari-
zaci�n

Expediente

5.1.1  En caso de no contar con cualquier punto
anterior, el expediente se regresa Deber� iniciar
el proceso desde el principio; por lo tanto
Termina proceso.

Comisi�n/
�rea Legal Documentos Proceso

cancelado

5.2 Termina Integraci�n de expediente; por lo
que, el Dictamen de Factibilidad Jur�dica.  est�
contemplado (Termina Segunda etapa)

Comisi�n
Secretaria
T�cnico Expediente Factibilidad

Jur�dica
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Iniciar tercera etapa, la
Regularizaci�n del Predio 6 6.1 Ya con el expediente  inicia el an�lisis de la

petici�n
Comisi�n Expediente

�ntegro An�lisis

6.2 Solicitar  v�a oficio el Dictamen de
Procedencia a la PRODEUR.
En un plazo m�ximo de 20 d�as h�biles
posteriores a la recepci�n del expediente, La
Procuradur�a presentar� ante la Comisi�n el
dictamen relativo a la procedencia de
Regularizaci�n

Comisi�n An�lisis Oficio

6.3  La  Comisi�n Municipal de Regularizaci�n
analizar� y en su caso aprobar� dictamen de
procedencia de PRODEUR a fin de:
I.- Aprobar  la procedencia de regularizaci�n del
predio o fraccionamiento;
II.- En casos de Regularizaci�n de predios
realizar y aprobar el levantamiento topogr�fico,
d�nde identifiquen el inmueble, su pol�gono y en
su caso, la aceptaci�n de sus colindantes; y
III.- En casos de fraccionamientos Formular y
autorizar el Proyecto Definitivo de Urbanizaci�n,
con los elementos  que indica la presente Ley; e
individualizar e identificar los lotes objeto de
regularizaci�n y a los respectivos titulares.
Anexo a este acuerdo se integra o se registra el

Diagn�stico de Regularizaci�n

Comisi�n
(�rea T�cnica)

Dictamen de
Procedencia Aprobaci�n al

Dictamen

6.2.2 El Proyecto Definitivo de Urbanizaci�n
para regularizaci�n de fraccionamientos
deber� integrarse con:
I.- Plano de localizaci�n d�nde se precisa la:
*Ubicaci�n del fraccionamiento en el centro de
poblaci�n, *�reas de restricci�n o zonas
intermedias de salvaguarda, con sus
dimensiones y superficies, *Predios originales y
la indicaci�n de las etapas como se propone
realizar la identificaci�n y titulaci�n de lotes.
II.- Plano de Espacios P�blicos o �reas de
cesi�n para destino con sus dimensiones,
superficies, denominaci�n o nomenclatura;
III.- Planos de las manzanas del fraccionamiento
con sus dimensiones, superficies y
nomenclaturas y en su caso, la indicaci�n de
sus etapas para la identificaci�n y titulaci�n de
lotes;

Comisi�n
(�rea T�cnica)

Dictamen
aprobado

Integraci�n del
Proyecto
definitivo de
Urbanizaci�n
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IV.- Plano de lotificaci�n  general , por etapas o
manzanas, sonde se precise:
* Uso de suelo correspondiente a los

inmuebles, conforme su clasificaci�n de �reas y
zonas;
* Los datos t�cnico relativos a las  superficies
totales de lotificaci�n, restricciones, vialidades y
�reas de cesi�n para destino;
* La localizaci�n, dimensione s y superficie de
cada lote.

�
El Proyecto Definitivo de Urbanizaci�n para
regularizaci�n de �reas cesi�n para destinos
o predios del dominio p�blico,  deber�
integrarse con:
I.- Plano de localizaci�n; y
II.- Plano de vialidades y espacios de utilizaci�n
p�blica con sus dimensiones, superficies,
denominaciones o nomenclatura

Comisi�n
(�rea T�cnica)

Dictamen
aprobado

Integraci�n del
Proyecto
definitivo de
Urbanizaci�n

Autorizar Proyecto y hacer
convenio 7

7.1 Ya con la informaci�n necesaria (del
Proyecto Definitivo de Urbanizaci�n) la Comisi�n
da su Visto Bueno a la acci�n de Regularizaci�n

Comisi�n
Proyecto
definitivo de
urbanizaci�n

Visto Buen/
Autorizaci�n

7.2 Posterior a la autorizaci�n procedemos a
elaborar el Convenio correspondiente conforme
a las necesidades o particularidades de la
Regularizaci�n y el cu�l tiene por objeto:
* Especificar las reducciones fiscales a que hace
referencia el art. 11 fracc. IV de la Ley de
Regularizaci�n,
I.- Establecer los cr�ditos fiscal es por derecho
de urbanizaci�n, con los descuentos que
acuerde aplicar;
II.- Formular los convenios entre los titulares de
predios, fraccionamientos lotes y en su caso la
asociaci�n vecinal con las autoridades
municipales, para establecer la ejecuci�n de
obras de infraestructura y equipamiento
faltantes, incompletas o deficientes a trav�s de
la modalidad de acci�n urban�stica de objetivo
social. As� como el cumplimiento de los cr�ditos
fiscales.
III.- Cuando concurra en el procedimiento el
titular del predio original, deber� precisarse en el
convenio:

Comisi�n Visto Bueno a
la Acci�n de
Regularizaci�n

Convenio
de/para
regularizaci�n
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a) Las obligaciones a su cargo para
concluir  las obras de infraestructura y
equipamiento de faltantes, aceptaci�n
para titulaci�n de los predios o lotes y
de ser necesario las �reas de cesi�n
para destino definidas en el Proyecto
definitivo.

b) En su caso la participaci�n del IJV u
organismos que administren servicios
p�blicos regulados por el
ayuntamiento. El titular del predio al
aceptar  este acuerdo y sus
especificaciones, quedar� relevado de
las posibles responsabilidades en que
hubiera incurrido

Comisi�n Visto Bueno a
la Acci�n de
Regularizaci�n

Convenio
de/para
regularizaci�n

Elaborar Proyecto de
Resoluci�n Administrativa 8

8.1 Posterior al convenio la Comisi�n deber�
elaborar  la Resoluci�n  Administrativa para que
sea aprobada por el Pleno del Ayuntamiento la
acci�n de Regularizaci�n del Predio o los
predios

Comisi�n Convenio Resoluci�n
Administrativa

8.2 Elaborada la Resoluci�n, esta es canalizada
v�a oficio al Presidente Municipal; junto con el
expediente, para que sean sometidos a
consideraci�n del Ayuntamiento para que se
autorice la Regularizaci�n formal del predio  o
fraccionamiento, as� como el Convenio de
Regularizaci�n.

Comisi�n Resoluci�n
Administrativa

Copia de Oficio
y con acuse

Declarar la  Autorizaci�n de la
acci�n de la Regularizaci�n
del Predio o Fraccionamiento

9

9.1 En base en el Proyecto de Resoluci�n y el
expediente el Pleno autoriza la Regularizaci�n
del Predio  o fraccionamiento para los efectos
de:
1. Formalizar la afectaci�n los bienes de dominio
p�blico y su titulaci�n,
2. Autorizar el procedimiento de titulaci�n 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 titulaci�n,
transcurrido 6 meses a partir de la fecha de
resoluci�n, ser�n 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 la vivienda ..

Comisi�n Acuse

Proyecto de
Resoluci�n
aprobado por el
Pleno
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Posterior a la Resoluci�n
autorizada se deber� inscribir
al Registro P�blico de la
Propiedad

10 10.1 Solicitar la inscripci�n al Registro P�blico
de la Propiedad

Comisi�n Proyecto
autorizado

Solicitud de
inscripci�n

10.2  Publicarse en forma breve en la Gaceta
Municipal o en el Peri�dico Oficial de �Estado de
Jalisco� o en los Estrados de la Presidencia
Municipal y en la Delegaci�n Municipal, adem�s
de Notificar a la procuradur�a y de ser necesario
al Propietario del predio y a la asociaci�n
vecinal, mediante publicaci�n  en los estrados
de la Presidencia Municipal, por tres d�as�.

Comisi�n Solicitud Publicaci�n

10.3 Cuando el titulo original del predio o
fraccionamiento no este incorporado al registro
p�blico, est� se podr� realizar
*Por contrato privado de compraventa;
*Certificado de hechos, notariada que contenga
la descripci�n del pol �gono a regularizar; y
*Acta circunstanciada emitida por el Secretario
General del Ayuntamiento.
*La certificaci�n del acuerdo del ayuntamiento
donde se declaro al predio como bien del
dominio del poder p�blico.

Comisi�n

Ley para la
Regularizaci�n
y Titulaci�n de
predios
urbanos del
estado de
Jalisco

Incorporaci�n al
RPP

10.3.1 Los documentos que hace referencia la
actividad anterior deber�n acompa�arse de
1. solicitud de inscripci�n por parte del
Secretario General del Ayuntamiento,
2. Certificaci�n de la Resoluci�n Municipal
d�nde se autoriz� la Regularizaci�n formal del
predio o fraccionamiento,
3. El plano del pol�gono del predio o
fraccionamiento georeferenciado  autorizado por
la Dependencia (Catastro / Obras publicas),
4. Historial catastral en caso de dominio o
propiedad  privada.

Comisi�n. Solicitud de
incorporaci�n

Solicitud/
Resoluci�n
certificada/
Plano/Historial

Nota:
• Cabe se�alar que el Procedimiento de Regularizaci�n puede detenerse en caso de existir

oposici�n, si existiera reclamo de derechos reales sobre la totalidad del predio o
fraccionamiento; esto conforme  al Art�culo 39 de la Ley de Regularizaci�n y Titulaci�n de
predios urbanos del Estado de Jalisco;

• As� como tambi�n si la solicitud de Regularizaci�n es neg ada y el Promovente considera que
fue afectado en sus derechos, podr� interponer  los recursos  establecidos en el  Art. 33 de la
presente Ley.
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Recibir petici�n y
requerir documentos 1

1.1 Recepci�n de petici�n,  donde solicita se reconozca el
derecho de propiedad para la titulaci�n administrativa de
un lote regularizado/ El expediente certificado de la
regularizaci�n, para los efectos de titulaci�n en la v�a
jurisdiccional, en t�rminos de la legislaci�n aplicable

Secretario
T�cnico
Comisi�n

Solicitud Solicitante

1.2  Analiza petici�n y  requiere de documentos para
integrar el expediente y proceder a la titulaci�n

Comisi�n
�rea Legal Solicitante An�lisis/

Revisi�n

1.2.1 Si el Promovente cuenta con los documentos
necesarios, se inicia el tr�mite Conformaci�n de
expediente con:
*La manifestaci�n o declaraci�n del titular donde afirme
estar en posesi�n a titulo de due�o del lote, por lo mensos
durante los �ltimos 5 a�os,
*Los antecedentes documentales relativos a su posesi�n
legal, si los hubiere..
*La certificaci�n otorgada por notario p�blico o expedida
por la autoridad competente del Gobierno Municipal,
donde se haga constar la manifestaci�n de los posibles
colindantes del lote, para establecer que;
a)El Promovente tiene la posesi�n del lote en forma
p�blica. Pac�fica e ininterrumpida, por los menos durante
los �ltimos 5 a�os;
b)La conformidad con las medidas y linderos comunes y
que no existe inconveniente en declarar la legal posesi�n
al Promovente para los efectos de reconocer su t�tulo de
propiedad o dominio; y
*En su caso, el escrito en el que se haga constar la
designaci�n del o los beneficiarios del titular en caso de
fallecimiento, as� como la aceptaci�n 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 �reas de cesi�n
*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 Comisi�n notificar� la Resoluci�n negativa
al Promovente.

Comisi�n �rea
Legal Documentos Expediente
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura
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PROYECTO: MP-S-300
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SERVICIO: Titulaci�n
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SERVICIO: Secretario T�cnico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

Completar documentos
necesarios para la titulaci�n 2

2.1 Conforme a  la solicitud procedemos a la
elaboraci�n de testimoniales.
* Formato de Generales Testigo Notorio Arraigo
*Formato de Generales Testigo Colindante
* Formato de Interrogatorio Testigo de Notorio
Arraigo
*Formato de Interrogatorio  Testigo Colindante

Secretario
T�cnico
Comisi�n

Expediente Testimoniales

2.2 Instruyen a los solicitantes para que acudan
con sus testigos al �rea correspondiente a llenar
los formatos necesarios y a realizar el
Interrogatorio requerido para la titulaci�n de sus
predios

Comisi�n
�rea Legal Testimoniales Interrogatorio

2.3 El solicitante acude a la Secretar�a General
para que se realicen los testimoniales

Comisi�n
�rea Legal

Desahogo de
testimoniales

Formatos listos
con firma

2.4 Calificar procedencia de los documentos,
Visto Bueno a los mismos.

Comisi�n
�rea Legal Formatos Visto Bueno

Documentos
2.5 Ingresar informaci�n en sistema,
actualizando expediente�

�rea Legal
(Promotor)

Visto Bueno
Documentos Sistema

Integrar  Expediente 3
3.1 Re�ne:
*Testimoniales,
*Solicitud,
*Recibos de pago al Catastro Municipal

Comisi�n �rea
Legal Documentos Expediente

3. El Secretario T�cnico integra el Dictamen con
la descripci�n detallada del lote, consistente en
su extensi�n superficial, las medidas y
colindancias de su per�metro,  as� como el plano
manzanero donde se identifique la nomenclatura
de las vialidades, el n�mero de manzana y el
n�mero de lote,

Secretario
T�cnico
Comisi�n

Expediente Dictamen

Analizar  expediente 4

4.1 La Comisi�n procede a estudiar el
expediente integrado de conformidad con las
disposiciones que anteceden para:
I. Emitir el  Dictamen que apruebe el
Reconocimiento de titularidad s� cumple con los
requisitos,
II. Publicar el resumen del dictamen, por tres
d�as en los estrados de la Presidencia Municipal
, y en su caso en la delegaci�n o agencia
municipal de la ubicaci�n del lote, predio o
fraccionamiento, as� como en las oficinas de la
asociaci�n de vecinos correspondiente y;

Secretario
T�cnico
Comisi�n

Dictamen

An�lisis o
estudio del
expediente
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Regularizaci�n de Predios

DESCRIPCI�N NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACI�N
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Titulaci�n Administrativa de Predios Regularizados 6. TIPO DE

SERVICIO: Titulaci�n
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Secretario T�cnico

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCI�N DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O �REA 12. INSUMO 13. SALIDA

III. Publicar el resumen del dictamen en la
Gaceta Municipal o en su defecto el Peri�dico
Oficia �El Estado de Jalisco�.

Secretario
T�cnico
Comisi�n

Dictamen An�lisis

4.2 Elabora Proyecto de Resoluci�n de
reconocimiento de titularidad. En este se
describen los antecedentes y el procedimiento
en general donde se declara formalmente:
a) Proyecto de Resoluci�n donde se reconoce el
derecho de propiedad y/o
b) Expediente certificado de regularizaci�n para
los efectos de titulaci�n

Secretario
T�cnico
Comisi�n

An�lisis o
estudio

Proyecto de
Resoluci�n /
Expediente
certificado para
titulaci�n

Elaborar Gaceta y Publicar
dictamen 5

5.1 Posterior al proyecto de dictamen  elaborar
la Gaceta Municipal, la cu�l informa del proceso
de titulaci�n de los lotes, fraccionamientos o
predios en cuesti�n.

Comisi�n �rea
Legal

Proyecto de
Resoluci�n /
Expediente
certificado
para titulaci�n

Gaceta

5.2 Conforme al Art�culo 38 de la Ley para la
Regularizaci�n y Titulaci�n de Predios Urbanos
del Estado de Jalisco; deber� publicarse el
dictamen  y/o  la Gaceta Municipal en puntos de
inter�s espec�ficos del Municipio (Presidencia
Municipal, Delegaci�n Municipal y/o colonia).

Comisi�n
�rea Legal Gaceta Publicaci�n/

Difusi�n

5.2.1 Conforme Art. 40 de la Presente Ley, Si en
el curso del procedimiento administrativo se
presentase alguna persona que reclame por
escrito la titularidad del lote objeto de la
promoci�n, Se Suspender� la titulaci�n,
quedando a salvo los derechos de los
interesados para que acuden en la v�a  y
t�rminos se�alados por la legislaci�n aplicable.
Termina procedimiento.

Comisi�n
�rea Legal

Ley de para la
Regulari--
zaci�n y
Titulaci�n de
Predios
Urbanos en el
Estado de
Jalisco

Procedimiento
cancelado

5.3 Si en plazo de 20 d�as naturales posteriores
a la publicaci�n del dictamen, no se presenta
oposici�n conforme a la actividad anterior, la
Comisi�n emitir� el Proyecto de Resoluci�n,
d�nde se reconozca el derecho de propiedad o
dominio a favor del  Promovente, que adquiri�
por efecto de la acci�n administrativa de
regularizaci�n

Comisi�n
�rea Legal

Publicaci�n  y
difusi�n

Proyecto de
Resoluci�n a
favor del
Promovente

5.4 Remitir Proyecto de Resoluci�n al
Presidente Municipal.

Comisi�n
�rea Legal Resoluci�n

Acuse de
resoluci�n
entregada

5.4.1 El presidente Municipal y Secretario
General (Ayuntamiento) signar�n (Resolver�n,
marcar�n, asignar�n) en un plazo no mayor a
los 30 d�as h�biles la Resoluci�n de la Comisi�n

Comisi�n
e integrantes Resoluci�n Resoluci�n

autorizada
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Regularizaci�n de Predios
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Elaborar Resoluci�n 6

6.1 Conforme a todo lo anterior elaboramos la
Resoluci�n Definitiva a la solicitud promovida
por interesados, Para la       Titulaci�n del
predio,  en base. En est� se resume el
procedimiento con nombres y fechas.

Comisi�n
Presidente
Municipal y
Secretario
General

Resoluci�n
autorizada

Resoluci�n
Definitiva

6.2 Recabar firma de quienes dan car�cter de
autorizado al documento: (Conforme a Ley para
la Regularizaci�n y Titulaci�n de Pedios
Urbanos en el Estado de Jalisco)
*Presidente Municipal,
*Secretario del Ayuntamiento  y
*Director del Catastro Municipal

Comisi�n
Secretario
T�cnico

Resoluci�n
Definitiva

Resoluci�n con
firmas

6.3 Imprime y/o elabora 2 juegos del expediente
completo hasta el momento,
(� de la Resoluci�n Definitiva)? mismo que
requerir� para la elaboraci�n del T�tulo de
Propiedad.

Comisi�n
�rea Legal

Resoluci�n
con firmas Impresiones

6.3.1 Recabar firmas para Certificar los dos
juegos de expediente. (Firmas del Secretario del
Ayuntamiento, facultado para certificar
documentos).

�rea Legal Impresiones Papeles
certificados

Elaborar Oficio de Inscripci�n
por cada lote 7

7.1 Elaborar oficio de inscripci�n por cada lote,
mismo que deber� llevar anexo  copia
certificada de la Resoluci�n emitida

Comisi�n
�rea Legal

Solicitud de
inscripci�n Oficio por lote

7.2 Entregar documentos al Registro P�blico de
la Propiedad. (Se entrega Paquete de
Resoluciones con copia del Pago del Aviso de
Transmisi�n Patrimonial

Comisi�n
�rea Legal

Paquete de
resoluciones Acuse

7.2.1 Si hubiera observaciones de parte del
RPP, �stas se reciben, se resuelven y regresan
nuevamente al Registro P�blico de la Propiedad

Comisi�n
�rea Legal Expediente Observaciones

resueltas

7.3 Recepci�n de Boletas de Inscripci�n de cada
paquete enviado al Registro P�blico de la
Propiedad

Comisi�n
�rea Legal Expediente Boleta

7.4 Turnar copia de resoluci�n al Catastro
Municipal  y posteriormente recibir las
constancias o recibos de pago de la Transmisi�n
Patrimonial

Comisi�n
�rea Legal

Pago
realizado en
cajas de la
hacienda
municipal

Recibos de pago
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCION: Direcci�n de Regularizaci�n de Predios
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Preparar carpetas 8 8.1 Registro en sistema de lo recibido, conforme
a la base de datos existente�

Comisi�n
�rea Legal

Boletas de
registro

Sistema/
Registro

8.2 Elaborar Formato donde  se registre la
entrega del Titulo de Propiedad del lote y/o
predio de cada due�o; haciendo referencia de la
Resoluci�n, su respectiva inscripci�n en el
Registro P�blico de la Propiedad y Comercio y
generales de la ubicaci�n del  mismo.

Comisi�n
�rea Legal Registro Formatos

8.3 Elaborar Titulo de Propiedad por cada lote Comisi�n
�rea Legal Formatos Titulo

7.3.1 Imprimir documentos y Recabar firmas Comisi�n
�rea Legal Registro Impresiones

8.4 Integramos en Carpeta /Expediente
* Boleta Registral,
*T�tulo de Propiedad
* Formato Para firma

Comisi�n
�rea Legal

Documentos
listos Carpeta

Establecer log�stica para la
entrega de t�tulos 9 9.1 Elaborar listado de los certificados o t�tulos

de propiedad a entregar
Comisi�n
�rea Legal Carpetas Listado

/Relaci�n

9.2  Acordar d�a y fecha para la entrega formal
de los expedientes, conforme a la  Agenda del
Presidente Municipal, para que �ste, haga
entrega de los T�tulos

Comisi�n
�rea Legal Carpetas Fecha registrada

9.3 Registrada  la fecha y hora,  solicitan del
apoyo del lugar d�nde habr�n de entregarse;
adem�s del mobiliario y equipo necesario para
la entregar de los expedientes

Comisi�n
�rea Legal

Evento con
horario
establecido

Oficio con
solicitud de
apoyo

9.4 Realizar evento, recaban acuses. Comisi�n
�rea Legal Evento Entrega de

T�tulos

9.5 Registrar en sistema los t�tulos que fueron
entregados, completando el proceso de
titulaci�n, con la finalidad de futuras consultas y
la elaboraci�n de informe de actividades.
Adem�s de resguardar aquellos que no fueron

recibidos por sus due�os

Comisi�n
�rea Legal

Entrega de
T�tulos

Sistema y
Archivo
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PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
SERVICIO: Titulaci�n Administrativa de Predios Regularizados 6. TIPO DE
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9.5.1  Cuando existan predios o lotes sin titular
que no hayan sido reclamados,  se notificar� v�a
oficio  al Secretario General para que de
acuerdo al Art�culo 44 de la presente ley, ,
proceda a:

I. Certificar que ha transcurrido  el
plazo de 6 meses posteriores a su
publicaci�n de la resoluci�n;

II. Identificar e inventariar  los predios
o lotes sin titular, y

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

Comisi�n
�rea Legal

Ley para la
Regularizaci�n
y Titulaci�n de
predios
urbanos del
Estado de
Jalisco

Oficio

Nota:   La expedici�n  del t�tulo de predios o lotes urbanos, y las resoluciones dictadas en los
t�rminos de la presente Ley, No causar� derechos alguno de car�cter Estatal o Municipal.
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SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Atenci�n Ciudadana 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Correspondencia (Recepci�n y
Entrega de Documentos)

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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DIAGRAMA DE FLUJO
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5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Integraci�n de Expedientes 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Notificaci�n 6. NOMBRE DEL

SERVICIO:
Administrativos de la
Sindicatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Contratos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Contratos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Convenio 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Contratos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Sindicatura

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Escrituraci�n 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Contratos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: S�ndico

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Accidente vial 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Administrativo Interno y Responsabilidad
Patrimonial

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Asesor�as Jur�dicas 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:

Contencioso Administrativo
(Contencioso
Administrativo)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



147

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Queja ante la CEDHJ 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



148

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



149

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Cumplimiento de Prestaciones de
Preliberados

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



150

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Da�os al Patrimonio Municipal 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



151

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Denuncia por Robo de Bienes Muebles 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

FORMATO: DO-PR04



152

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio de Garant�as o Amparo 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Contencioso Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



153

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio Laboral 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



154

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio Nulidad 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



155

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n de lo Contencioso Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Robo de Parque Vehicular 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Contencioso Administrativo
(Coordinaci�n Jur�dica)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



156

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Atenci�n y Seguimiento de quejas ante
CEDHJ

6. NOMBRE
DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director  de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



157

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Convenio de Tolerancia 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



158

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio de Garant�a 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



159

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio de Nulidad 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



160

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Procedimiento de Demolici�n 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



161

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Robo de bienes, venta y fracci�n de lotes
y/o violaci�n de sellos de clausura

6. NOMBRE
DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



162

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Recurso de Revisi�n 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



163

SINDICATURA

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dico de Obras P�blicas

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Rescisi�n de Contrato de Obra 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



164

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Accidente vial 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



165

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Atenci�n y Seguimiento de queja ante
CEDHJ

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



166

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Comparecencias 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



167

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Control de Correspondencia
(Oficial�a de Partes)

6. NOMBRE
DEL SERVICIO:

Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



168

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



169

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio de Garant�as (Amparo) 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



170

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio Laboral (Contestaci�n de Demanda) 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



171

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Juicio Nulidad 6. NOMBRE

DEL SERVICIO: Jur�dico de Obras P�blicas
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04



172

SINDICATURA

Gobierno Municipalde San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Sindicatura

2. DIRECCI�N: Direcci�n Jur�dica de Seguridad P�blica

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operaci�n 4. C�DIGO

PROYECTO: MP-S-300
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Solicitud de Informaci�n 6. NOMBRE

DEL SERVICIO:
Jur�dico de Seguridad
P�blica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de �rea

8. REPRESENTACI�N GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACI�N: Septiembre 2014 10. REVISI�N No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
FORMATO: DO-PR04


