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Manual de Procedimientos

|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del rea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las actividades.

* Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor pdblico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.
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Il. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GESTION Y

ADMINISTRACION DE RESERVAS TERRITORIALES

CcODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis de las reservas territoriales e integracién del banco de informacién de reservas

11-GR-PC-01 oo

territoriales.

Autorizacion de cartografia en asentamientos de origen social (CORETT, EJIDOS) y
11-GR-PC-02 S 5 .

actualizacién de cartografia en proceso de regularizacion atreves de la CORETT.
11-GR-PC-03 Levantamientos topograficos y graficacion.
11-GR-PC-04 Regularizacién de fraccionamientos en propiedad privada
11-GR-PC-05 Titulacion de lotes de fraccionamientos en propiedad privada regularizados via decreto

20,920
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccion General de Obras Publicas Cddigo: 11-GR-PC-01
J A% . Direccid tion y Administracid
Direccion de Area: ireccion de Ges.lo yadministscion de Fecha de Emision: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0

Procedimiento:

Andlisis de reservas territoriales e integracién del banco de informacién de reservas territoriales

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1. Define el predio que se pretende estudiar basindose en los siguientes criterios de prioridad: Interés
especial por algln predio para desarrollar algin proyecto especifico, tamafio de la reserva, caracteristicas
del medio fisico natural, ubicacién y uso de suelo establecido en los planes parciales

Seccidn de reservas territoriales y
regularizacion

2. Ubica en cartografia el predio que en cualquiera de las

opciones mencionadas en el punto anterior

se pretende desarrollar

Seccion de reservas territoriales y
regularizacion

3. Investiga datos del predio en diversas fuentes que proporcionen informacion relevante para el andlisis
en proceso

Seccion de reservas territoriales y
regularizacion

4. Integra expediente con lo siguiente: ubicacién, cartografia , usos de suelo de la zona, restricciones,
zonas de proteccion y toda la informacién relevantes que la Direccién General de Obras Piblicas tenga al
respecto del predio, en sus archivos

Seccién de reservas territoriales y
regularizacién

5. Investiga si el predio es propiedad del Municipio

Seccidn de reservas territoriales y
regularizacion

6. ¢Es propiedad del Municipio?

En caso de que el predio si sea propiedad municipal, contintia en actividad 7

En caso de que no sea propiedad municipal y sea propiedad privada, contintia en actividad 9

7. Elabora oficio de solicitud de informacién a la Direccién de Patrimonio Municipal

Seccidn de reservas territoriales y
regularizacion

8. Entrega oficio a Patrimonio Municipal, continta en actividad 12

Seccidn de reservas territoriales y
regularizacién

9. Solicita al Promotor o Propietario, la informacién que tenga al respecto de la Reserva Territorial,
incluyendo avaltios, ficha técnica y usos propuestos

Seccién de reservas territoriales y
regularizacion

10. éPropietario entrega documentos?

En caso de que no entregue documentos faltantes, continda en actividad 11

En caso de que si entregue documentos, contintia en actividad 12

11. Solicita el levantamiento topografico (ver procedimiento Levantamientos topogréficos

georreferenciados 11-GR-PC-03) para corroborar medidas y linderos, continta en actividad 12

Seccion de reservas territoriales y
regularizacion

12. Recibe documentos faltantes para complementar el expediente

Seccidn de reservas territoriales y
regularizacion

13, Analiza la informacion recibida

Seccion de reservas territoriales y
regularizacion

14. Genera ficha técnica detallada del predio en estudio, la cual debera incluir un resumen de toda la
informacion que existe en el expediente en versiones impresa y digital

Seccién de reservas territoriales y
regularizacién

15. Turna ficha técnica a Vo.Bo. del Director de Gestidén y Administracién de Reservas Territoriales

Seccion de reservas territoriales y
regularizacién

16. Recibe ficha técnica para Vo. Bo.

Director de Gestiony
Administracion de Reservas
Territoriales

17. Firma ficha técnica

Director de Gestiény

Administracién de Reservas !:p/
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Direccién General de Obras Publicas Codigo:

11-GR-PC-01

Direccién de Gestion y Administracidn de

Direccién de Area: i Fecha de Emisién: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales

Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: N/A

Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0

Procedimiento:

Andlisis de reservas territoriales e integracién del bance de informacién de reservas territoriales

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

Territoriales

18. Regresa ficha técnica firmada a la Seccién de reservas territoriales y regularizacion

Director de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

19. Recibe ficha técnica firmada por el Director de Gestién y Administracién de Reservas Territoriales

Seccién de reservas territoriales y
regularizacién

Territoriales. Fin

20. Archiva en el banco de informacién de la Direccién de Gestion y Administracion de Reservas

Seccidn de reservas territoriales y
regularizacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Direccion General de Obras Publicas Codigo:

11-GR-PC-02

Direccién de Gestidn y Administracion de

Direccién de Area: ek Fecha de Emisidn: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales

Sub Direccidn: Fecha de Actualizacidn: N/A

Jefatura 6 Coordinacién: Revisidn: 0

Procedimiento:

Autorizacién de Cartografia en Asentamientos de Origen Social (CORETT, EJIDOS) y Actualizacién de

Cartografia en proceso de regularizacién a través de la CORETT

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1. Recibe del ciudadano, la oficialia de partes, solicitud de autorizacidn de cartografia o modificacion
cartografica (subdivision, fusidn, correccidn de medidas, inclusién de predio)

Seccién de coordinacidn de
correspondencia

2. Turna a Direccién de Gestion y Administracion de Reservas Territoriales, en fisico

Seccidn de coordinacion de
correspondencia

3. Recibe solicitud de autorizacion de cartografia o modificacion cartografica

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

4. ¢Se trata de una actualizacién de cartografia?

En caso de que se trate de actualizacion de cartografia, continta en actividad 5

En caso de que se trate de autorizacién de cartografia, continta en actividad 7

5. Revisa solicitud y cartografia en base a la cartografia existente en los archivos de la DGART y los Planes

parciales de desarrollo urbano vigentes

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

6. Realiza visita de campo al predio para verificar que no interfiera con zonas de riesgo o vialidades,
conforme al Plan parcial de desarrollo urbano (aplica en inclusiones o correcciones de medidas)continta

en actividad 35

7. Revisa la cartografia en base a los planes parciales de desarrollo vigentes

Direccion de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

8. Realiza visita de campo al asentamiento para determinar las restricciones conforme al Plan Parcial de

Desarrollo Urbano

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

9. Plasma el resultado de la inspeccién en campo en la cartografia

Direccién de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

10. Genera una version previa de planos con las restricciones y afectaciones

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

11. Elabora oficio para firma de Direccién General de Obras Publicas, dirigido al Delegado de CORETT o
Ejido solicitandole se apliquen las restricciones a la cartografia

Direccién de Gestidny
Administracion de Reservas
Territoriales

12. Entrega oficio para firma

Direccion de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

13. Recibe oficio para firma

Direccion General de Obras
Publicas

14. Firma oficio

Direccion General de Obras
Publicas

15. Regresa oficio firmado a la Direccién de Gestién y Administracién de Reservas Territoriales

Direccion General de Obras
Publicas

16. Recibe oficio firmado para entregar a Delegacién de CORETT o Ejido

Direccidn de Gestiény
Administracion de Reservas
Territoriales

17. Entrega oficio a la Delegacién de CORETT o Ejido

Direccion de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

18. Recibe, Oficialia de partes, el reingreso de la cartografia con las restricciones, o con las modificaciones

aplicadas por la CORETT

Seccién de coordinacién de
correspondencia

19. Turna el reingreso de cartografia, a Direccién de Gestién y Administracidn de Reservas Territoriales

Seccién de coordinacién de
correspondencia

20. Recibe reingreso de cartografia con las restricciones, o con las modificaciones aplicadas por la CORETT

Direccidn de Gestidn y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Obras Piblicas Cddigo: 11-GR-PC-02
Direccién de Area: Dlkeceicnde c.';ESt.ién ik AdEItracion e Fecha de Emision: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0

Autorizacién de Cartografia en Asentamientos de Origen Social (CORETT, EJIDOS) y Actualizacidn de
Cartografia en proceso de regularizacién a través de la CORETT

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
Administracion de Reservas
Territoriales
Direccion de Gestion y
21. Revisa, autoriza, firma y sella la cartografia Administracion de Reservas
Territoriales
Direccién de Gestion y

Procedimiento:

22. Elabora oficio dirigido al Registro Publico de la Propiedad para validacion de cartografia Administracion de Reservas
Territoriales
Direccion de Gestion y

23, Solicita firmas y sello en oficio y planos, a la Direccién Patrimonio Municipal Administracién de Reservas

Territoriales

24, Recibe oficio y planos firmados de Patrimonio Municipal
25, Solicita visto bueno a la Sindicatura en oficio y planos
26. Recibe oficio y planos con visto bueno de Sindicatura

o

Direccién de Gestion y

27. Elabora oficio para entrega de cartografia y oficio de autorizacidn de cartografia Administracién de Reservas
Territoriales

Direccion de Gestién y

28. Antefirma oficio el Director de Gestién y Administracion de Reservas Territoriales Administracion de Reservas
Territoriales

Direccién de Gestién y

29. Turna oficio de entrega de cartografia para firma del Director General de Obras Publicas Administracion de Reservas
Territoriales

Direccion General de Obras
Publicas

Direccidn General de Obras
Publicas

Direccion General de Obras
Publicas

Direccién de Gestion y

33. Recibe oficio firmado por el Director General de Obras Publicas Administracion de Reservas
Territoriales

Direccién de Gestidn y
Administracidon de Reservas
Territoriales

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

30. Recibe oficio de entrega de cartografia para firma

31. Firma oficio el Director General de Obras Publicas

32. Regresa oficio firmado a la Direccién de Gestién y Administracién de Reservas Territoriales

34. Entrega oficio de cartografia autorizada o de cartografia actualizada y el oficio de autorizacién de
cartografia al interesado (CORETT, ciudadana). FIN

35. Genera oficio de preautorizacion dirigido al particular, para los efectos procedentes que es la
actualizacidn de la cartografia (continua el trdmite con CORETT), continta en actividad 14

. ol
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Solicitud para Subdivisién

Correccion de medidas

Inclusion y fusién de medidas de los lotes o predios
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidn General: Direccion General de Obras Publicas Cadigo: 11-GR-PC-03
Direccién de Area: E;;Zcr?:: ?.:fif;::::;: Adiinisbracion de Fecha de Emisién: 15-DIC-2014
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura é Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Levantamientos topograficos georreferenciados y graficacién
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

1. Recibe solicitud ciudadana y/o de Participacién Ciudadana para realizar estudio en un predio. Nota:
cuando la recibe de participacion ciudadana es porque no existe asociacion vecinal.

Direccion de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

2. Ubica en cartografia o sobre fotografia aérea el predio que se pretende estudiar

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

3. ¢Existe informacidn del predio?

En caso de no existir informacién del predio, continda en actividad 4

Direccidn de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

En caso de existir informacién del predio, contintia en actividad 5

Direccién de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

4. Solicita al ciudadano nos acompafie al predio para que indique ubicacién y limites del predio. Continda
en actividad 8

Direccién de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

5. Obtiene del banco de informacién de Reservas Territoriales o de cualquier otra fuente confiable, la
informacion relevante y necesaria para el andlisis incluyendo referencias fisicas

Direccion de Gestion y
Administracidn de Reservas
Territoriales

6. Entrega al topografo la informacidn para que realice los trabajos de medicién necesarios

Direccién de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

7. Recibe el topégrafo, la informacidn para realizar trabajos de medicidn

Direccién de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

8. Prepara el equipo de trabajo (Estacion total, GPS de precisién), recursos tanto materiales como
humanos, considerando las necesidades del trabajo y los recursos existentes

Direccion de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

9. Instala la antena base de GPS en un punto colocado estratégicamente en el patio de las oficinas de
obras publicas

Direccién de Gestiény
Administracion de Reservas
Territoriales

10. Enciende el equipo para comenzar a recibir informacién satelital para la georeferenciacién

Direccion de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

11. Acude al sitio utilizando los navegadores en caso de ser necesario

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

12. Coloca la antena mévil GPS y la enciende para comenzar a recibir informacién y posteriormente ligarla
con la base que esta en oficinas

Direccién de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

13. Coloca la estacidn total y realiza la medicién o levantamiento topografico

Direccién de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

14. Regresa a oficina con el levantamiento topogréfico realizado

15. Descarga la informacién de las estaciones totales, GPS, o cualquier otro instrumento de medicién que
se haya utilizado

Direccion de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

16. Migra la informacion del equipo a un grafico compatible con el software de dibujo

Direccién de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

/

17. Revisa que se encuentre completo el levantamiento de acuerdo a la solicitud Direccion de Gestion y ﬁ-#"/
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Direccion General de Obras Publicas Codigo: 11-GR-PC-03
Direccién de Area: RD:ar:ecrc‘::: '?':rif;::g:;: AentinlHaclnte Fecha de Emision: 15-DIC-2014
Sub Direccién: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Levantamientos topograficos georreferenciados vy graficacion

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

Administracion de Reservas
Territoriales

18. ¢Levantamiento completo?

En caso de que no esté completo el levantamiento, contintia en actividad 19

En caso de que si esté completo el levantamiento, contintia en actividad 20

19. Vuelve a campo para complementar la informacion, contintia en actividad 11

Direccidn de Gestidény
Administracion de Reservas
Territoriales

20. Recaba el Vo.Bo del Director de Area, en el levantamiento topogrifico

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

21. Complementa el expediente de la Reserva Territorial, el banco de informacién de Reservas territoriales
o el trabajo que se esté realizando

Direccidn de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

22. Entrega el levantamiento topografico al solicitante (ciudadano o Participacién Ciudadana)

Direccién de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

23. Entrega el levantamiento topografico al Departamento de Nomenclatura. FIN

Direccién de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Direccién General de Obras Publicas Cédigo: 11-GR-PC-04
Bireceion de Aras: Direccién de (.EESt.Ion y Administracidn de Facha de Ertisisn: 15-DIC-2014

Reservas Territoriales
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Secclon‘de gleservas Tenhorlalesy Revisidn: 0

Regularizacidn
Procedimiento: Regularizacion de fraccionamientos en propiedad privada

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

1. Recibe del propietario o la asociacién vecinal la solicitud de regularizacidn del asentamiento, dirigida al
Presidente de la Comision Municipal de Regularizacién (COMUR).

Seccion de Coordinacion de
Correspondencia

2. Turna la solicitud a la Direccién de Gestién y Administracién de Reservas Territoriales

Seccién de Coordinacion de
Correspondencia

3. Recibe solicitud de regularizacion del asentamiento

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

4. Elabora oficio al propietario o la asociacion vecinal, en el cual les solicita los documentos necesarios
para integrar el expediente de regularizacion.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

5. Entrega oficio al propietario o a la asociacién vecinal.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

6. Recibe los documentos del propietario o la asociacién vecinal.

Seccion de Coordinacion de
Correspondencia

administrativos.

7. Revisa e Integra el expediente, clasificando en 3 apartados los documentos: legales, técnicos y

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

8. Elabora un croquis de localizacién, un plano de lotificacién y una fotografia aérea del asentamiento.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

9. Acude al asentamiento que se va a regularizar.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

10. Toma fotografias del asentamiento.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

invasiones.

11. Analiza el porcentaje de consolidacidn y de la infraestructura existente: agua potable, drenaje,
electrificacion, alumbrado, si existen o no dreas de cesién para destinos, arroyos, lineas de alta tensién o

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

12. Elabora la ficha técnica de inspeccion con fotografia aérea, croquis de localizacién, planos de
lotificacion y andlisis de infraestructura.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

13. Firma la ficha técnica de inspeccién

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

14. Elabora Invitacion para los integrantes de la COMUR.

Direccion General de Obras
Publicas

15. Recaba firmas del Presidente de la COMUR en la Invitacidn.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacién

16. Presenta el expediente ante la COMUR para acordar la procedencia o improcedencia de regularizacion.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

17. Elabora el Acta de la reunién de la COMUR.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

18. Elabora oficio segtin el acuerdo tomado en la COMUR, para la Dictaminacion de Regularizacién por
parte de la Procuraduria de Desarrollo Urbano (PRODEUR).

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

19. Recaba firmas del Presidente de la COMUR en el oficio.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

20. Entrega oficio a la PRODEUR para la Dictaminacién de Regularizacion

21. Recibe el dictamen de procedencia o improcedencia por parte de la PRODEUR, respecto a la
regularizacion del asentamiento.

Seccién de Coordinacién de
Correspondencia

22, éDictamen procedente?

En caso de que el dictamen no sea procedente, termina procedimiento.

En caso de que el dictamen sea procedente, continda en actividad 22

23. Elabora el Acuerdo de la COMUR que recae sobre el dictamen de la PRODEUR.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

24, Elabora Invitacién a sesién para los integrantes de la COMUR.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

E
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADROQO DE CONTROL

Direccién General: Direccidn General de Obras Publicas Codigo: 11-GR-PC-04
7 ~ : — = — g =
Direccidn de Area: Direccién de G.ESt.mn W AHMHISEIEi e Fecha de Emisién: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales
Sub Direccion: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Seccu)n‘de Bfesewas Territoriales y Revision: 0
Regularizacion
Procedimiento: Regularizacién de fraccionamientos en propiedad privada
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

25. Recaba firmas del Presidente de la COMUR en la Invitacion.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

26. Presenta en la sesion, el Dictamen emitido por la PRODEUR y el Acuerdo ante la COMUR para acordar
su aprobacion y recabar firmas del Acuerdo.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

27. Elabora el Acta de la reunién de la COMUR.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

28. Recaba firmas de los integrantes de la COMUR en el Acta de la reunién

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

29. Solicita por escrito, al propietario o la asociacion vecinal el Proyecto Definitivo de Urbanizacion.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

30. Recibe del propietario o la asociacion vecinal el Proyecto Definitivo de Urbanizacion.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

31. Revisa el Proyecto Definitivo de Urbanizacion.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

32. Firma el Proyecto Definitivo de Urbanizacidn el Director de Gestion y Administracion de Reservas
Territoriales.

Direccién De Gestiony
Administracion de Reservas
Territoriales

33, Turna al Director General de Obras Publicas para su firma.

Direccion De Gestiony
Administracion de Reservas
Territoriales

34. Recibe proyecto definitivo para firma

Director General de Obras Publicas

35. Valida y suscribe el Proyecto Definitivo de Urbanizacion.

Director General de Obras Publicas

36. Turna el proyecto definitivo de urbanizacién, validado y suscrito a la Direccién de Gestidn y
Administracion de Reservas Territoriales.

Director General de Obras Publicas

37. Recibe el proyecto definitivo de urbanizacién, validad y suscrito por el Director General de Obras
Publicas

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacién

38. Elabora Invitacién para los integrantes de la COMUR.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

39. Recaba firmas del Presidente de la COMUR en la Invitacion.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

40. Presenta para su aprobacion, la propuesta de los pagos y descuentos de los créditos fiscales a la
COMUR.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

41. Elabora el Acta de la reunidn de la COMUR.

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacion

42, Elabora el proyecto de Convenio de Regularizacion.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

43, Recaba firmas del Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el
Sindico, el Director General de Obras Publicas, el Propietario y/o la Asociacién Vecinal en el Convenio de
Regularizacion

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

44. Elabora oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar la Declaratoria de Regularizacién

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacion

45. Recaba la firma del Presidente de la COMUR en el oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento, con
la antefirma del Director de Gestién y Administracion de Reservas Territoriales.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

46. Adjunta al oficio el expediente completo y original para que se lleve a cabo el proceso de la
Declaratoria de Regularizacién.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

47, Entrega oficio y expediente en la Secretaria del Ayuntamiento.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacidén

48. Recibe de la Secretaria del Ayuntamiento Dictamen y propuesta de comisiones del Ayuntamiento en el
cual se declara regularizado el asentamiento.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacién

49. Elabora oficio a la Direccion de Catastro para solicitar la apertura de cuentas prediales (Ver subproceso
Regularizacion de predios en propiedad privada 06-CA-SP-02)

Seccién de Reservas Territoriales y
Regularizacién

50. Recaba firma del Presidente de la COMUR en el oficio dirigido a la Direccién de Catastro con la

Seccidn de Reservas Territoriales y
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Direccion General de Obras Publicas

Codigo:

11-GR-PC-04

Direccién de Gestion y Administracién de

Direccién de Area: = Fecha de Emision: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: N/A
2 i ion de Reservas Territoriales e
Jefatura ¢ Coordinacion: SECC'On. ¢ ..E > ort ! Revision: 0
Regularizacion
Procedimiento: Regularizacidn de fraccionamientos en propiedad privada
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

antefirma del Director de Gestién y Administracién de Reservas Territoriales.

Regularizacidn

51. Adjunta al oficio, el expediente completo escaneado y el plano de lotificacién digital para que se lleve a
cabo la apertura de cuentas prediales individuales

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

52. Entrega oficio y expediente en la Direccion de Catastro.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

. la cartografia.

53. Elabora oficio dirigido al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio para solicitar la inscripcion de

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacion

54. Recaba firma del Presidente de la COMUR en el oficio dirigido al Registro Pliblico de la Propiedad y del
Comercio con la antefirma del Director de Gestién y Administracion de Reservas Territoriales.

Seccidn de Reservas Territoriales y
Regularizacién

55. Adjunta al oficio, el expediente completo y las memorias descriptivas impresas y digitales para que se
lleve a cabo el proceso de registro de los lotes del asentamiento.

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién

56. Entrega oficio y expediente en el Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio. Fin

Seccion de Reservas Territoriales y
Regularizacién
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Solicitud de Regularizacién
Ficha Técnica

Convenio de Regularizacién

Proyecto Definitivo de Urbanizacidn (solapa del plano)
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Direccién General de Obras Publicas Cédigo: 11-GR-PC-05
Direccién de Area: Rireecicnicle (.SeSt.ién yodmimstraiands Fecha de Emision: 15-DIC-2014

Reservas Territoriales
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0
Procedimiento: Titulacién de lotes de fraccionamientos en propiedad privada regularizados via Decreto 20,920
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1. Recibe y ordena expediente de fraccionamiento regularizado cuya cartografia fue inscrita ante la
Direccion General del Registro Puiblico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Jalisco (RPPyC).
Expediente consistente en Proyecto definitivo, Boleta Registral, Memoria Descriptiva y Censo de
Posesionarios.

Direccidn de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

Direccién de Gestion y

2. Realiza cambios o altas de propietarios en el censo de posesionarios original Administracion de Reservas
Territoriales

Direccién de Gestién y

3. Notifica via correo electrénico a la Recaudadora correspondiente Administracién de Reservas
Territoriales

Direccién de Gestion y

4. Recibe del ciudadano, el comprobante de pago por concepto de Titulacidn Administracién de Reservas
Territoriales

Direccién de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

6. Revisa expediente de titulacion, consistente en solicitud, documentos que acrediten la personalidad del Direccién de Gestion y
solicitante, documentos que acrediten la posesidn durante cinco afios, comprobante de pagos derivados Administracion de Reservas
del convenio de regularizacidn y certificacion de colindantes. Territoriales

Direccién de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

5. Recibe expediente de titulacion presentado por el ciudadano, complementédndolo con la informacién
procedente del proyecto definitivo, la memaria descriptiva y su folio real correspondiente del RPPyC.

7. Captura digitalmente la informacidn del expediente en base de datos, necesaria para la posterior
realizacion de documentos.

8. Presenta el expediente de titulacién, para su aprobacidn, en reunién de la Comisién Municipal de
Regularizacién (COMUR).

9. éRechaza la COMUR el expediente?

En caso de que lo rechace, continta en actividad 10

En caso de gque lo apruebe, continta en actividad 11

10. Elabora oficio para notificar al solicitante los motivos del rechazo del expediente de titulacién,
continta en actividad 1.

Presidencia Municipal

Direccidén de Gestién y

11. Elabora Dictamenes de Acreditacién. Administracion de Reservas
Territoriales
12. Recaba firma y sello en el Dictamen de Acreditacion, del Secretario Técnico y del Presidente de la Direccion General de Obras
COMUR. Publicas
Direccion de Gestion y
13. Copia en tres tantos y escanea, los restimenes de los Dictdmenes aprobados, firmados y sellados. Administracion de Reservas

Territoriales

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

Direccion de Gestién y

15. Antefirma el oficio el Director de Gestién y Administracidn de Reservas Territoriales Administracion de Reservas
Territoriales

Direccion de Gestiony

16. Turna oficios a firma del Director General de Obras Publicas Administracion de Reservas

14. Elabora oficios para publicacion de los resimenes de Dictamenes a Secretaria del Ayuntamientoy a la
asociacion de vecinos.

Territoriales
17. Firma oficios el Director General de Obras Publicas D{re;cmn aenenildethres
Publicas
18. Recibe oficios firmados por parte del Director General de Obras Plblicas I?:]rl?l?s::n GencrldeObrms
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccion General de Obras Publicas Cdédigo: 11-GR-PC-05

Direccién de Area: Diveceron ge (.seSt.lon YAdnin]steacicn.e Fecha de Emisidn: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales

Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A

Jefatura 6 Coordinacién: Revisidn: 0

Procedimiento:

Titulacion de lotes de fraccionamientos en propiedad privada regularizados via Decreto 20,920

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

19. Envia oficios y anexos de publicacidn a Secretaria del Ayuntamiento, Archivo Municipal y a las
Asociaciones Vecinales correspondientes.

Direccién de Gestiény
Administracion de Reservas
Territoriales

20. Recaba contestaciones de las Asociaciones Vecinales respecto a la publicacion de Dictamenes, para
asegurarse de que nadie reclame por escrito su derecho al lote

Direccion de Gestiény
Administracion de Reservas
Territoriales

21. Recibe oficio de publicacion de dictdmenes, de Secretaria del Ayuntamiento {Archivo Municipal publica
en la Gaceta previo pago del ciudadano) (Ver subproceso Publicacién de la Gaceta Municipal y de otras
obras bibliogréficas 04-AM-SP-01)

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

22. Solicita al ciudadano el pago de la publicacién de su Dictamen en la Gaceta Municipal.

Direccién de Gestiény
Administracion de Reservas
Territoriales

23. Indica al ciudadano que debe tramitar su niimero oficial, asi como recabar el dato de la asignacién de
numero.(Ver procedimiento Asignacion de nimero oficial 11-CT-PC-27)

Direccién de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

24. Elabora, a partir del proyecto definitivo, el plano individual del lote y su ubicacién, para su impresién
en el reverso del titulo de propiedad.

Direccién de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

25, Captura en base de datos, la informacion procedente de la publicacién de dictdmenes y nimeros
oficiales, generando el listado de Resoluciones.

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

26. Presenta para su aprobacién, el listado de Resoluciones en reunién de la COMUR.

Presidencia Municipal

27. Elabora Resolucion Administrativa en tres tantos.

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

28. Elabora Titulo de Propiedad en cuatro tantos.

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

29. Recaba firmas en Resolucién y Titulo de propiedad, del Presidente de la COMUR, del Director de
Catastro, del Secretario del Ayuntamiento y del Alcalde.

Direccién general de obras
publicas, Direccion de Catastro y
Presidencia

30. Realiza oficio para solicitar transmisién patrimonial a la Direccién de Catastro, anexa la Resolucién
Administrativa.

Direccion de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

31. Entrega oficio a la Direccion de Catastro para la Transmision Patrimonial (Ver procedimiento
Transmisiones patrimoniales 06-CA-PC-21).

Direccion de Gestiony
Administracion de Reservas
Territoriales

32. Indica al ciudadano, que debe cubrir el pago de la Apertura de Cuenta (Ver subproceso Regularizacién
de predios en propiedad privada 06-CA-SP-02) ante la Direccién de Catastro, asi como si es el caso,
solicitar la tramitacién de Certificados de No Propiedad (Ver procedimiento Certificados 06-CA-PC-25) y el
pago de la Transmisién Patrimonial (Ver procedimiento Transmisiones patrimoniales 06-CA-PC-21).

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

33. Recaba del ciudadano, el recibo de pago de la Transmision Patrimonial.

Direccién de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

34, Elabora oficio de inscripcidn de la Resolucion y Titulo de propiedad ante la Direccion General del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio (RPPyC).

Direccién de Gestidn y
Administracién de Reservas
Territoriales

35. Integra expediente de inscripcion y lo ingresa ante la Direccidon General del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio (RPPyC).

Direccion de Gestidny
Administracion de Reservas
Territoriales

36. Obtiene la boleta registral, ante la Direccion General del Registro Publico del a Propiedad y de
Comercio.

Direccion de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Direccion General de Obras Publicas Codigo:

11-GR-PC-05

Direccidn de Gestién y Administracién de

Direccién de Area: T Fecha de Emisidn: 15-DIC-2014
Reservas Territoriales

Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0

Procedimiento:

Titulacién de lotes de fraccionamientos en propiedad privada regularizados via Decreto 20,920

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

37. Revisa los datos de la Boleta Registral.

Direccion de Gestion y
Administracion de Reservas
Territoriales

38. éInscripcion correcta?

En caso de que la inscripcidn no sea correcta, continda en actividad 39.

En caso de que la inscripcidn sea correcta, continda en actividad 41.

39. Rechaza y elabora oficio de correccién de datos.

Direccion de Gestidn y
Administracion de Reservas
Territoriales

40. Ingresa oficio de correccién de datos ante la Direccion General del Registro Plblico del a Propiedad y
de Comercio. Contintia en actividad 36.

Direccidn de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

41. Acepta y registra en base de datos

Direccidn de Gestiony
Administracidn de Reservas
Territoriales

42. Resguarda la inscripcion para la ceremonia de entrega de titulos.

Direccién de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

43, Agenda la ceremonia de entrega de titulos en coordinacion con Comunicacion Social.

Direccidn de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

44, Cita al evento a los ciudadanos beneficiados.

Direccion de Gestiony
Administracion de Reservas
Territoriales

45. Elabora invitaciones al evento

Direccién de Gestidn y
Administracién de Reservas
Territoriales

46. Entrega invitaciones para el evento a los representantes de la COMUR

Direccion de Gestion y
Administracién de Reservas
Territoriales

47. Elabora recibos individuales de las resoluciones administrativas a entregar.

Direccion de Gestién y
Administracion de Reservas
Territoriales

48. Realiza ceremonia de entrega de titulos, en donde entrega las resoluciones administrativas al
beneficiario, previa identificacién y firma del recibo. Fin

Direccidon de Gestidn y
Administracién de Reservas
Territoriales
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Anexos

Solicitud de Titulacion

Solicitud para Titular mas de un lote
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Boleta registral: documento autorizado con la firma del funcionario con fe publica registral en la que se hace
constar el registro de un acto con plena validez juridica.

Cartografia: es el conjunto de dimensiones, lineales, superficies y escalas que describen un asentamiento.

Comur: comisién municipal de regularizacion.

Corett: comision para la regularizacién de la tenencia de la tierra.

Dictamen de acreditacién: dictamen emitido por la comur mediante el cual se declara la procedencia de
reconocer la titularidad del promovente; en virtud de la usucapion.

Estacion total: equipo de medicidon

Ficha técnica: ficha informativa de la inspeccidn del predio.

Gaceta municipal: es el érgano oficial de publicacién y difusién del municipio.

Gps de precision: equipo para medicién satelital.

Levantamiento topografico: representacién en medidas reales de un terreno de cualquier forma y dimensiones.

Levantamiento topografico georreferenciado: conjunto de procedimientos y operaciones de de campo
destinados a determinar coordenadas geograficas.

Lindero: limite de una parcela o propiedad.

Planes parciales de desarrollo: documento técnico legal aplicable en materia de desarrollo urbano.

Plano de lotificacion: plano con medidas y superficies de los lotes.

Predio: lote superficie de terreno.

Prodeur: procuraduria de desarrollo urbano.
Promotor: persona que promueve el tramite.

Registro de la propiedad y del comercio: dependencia estatal, encargada de registros de propiedades.

Reserva territorial: administracion de recursos del territorio municipal.

Restricciones: delimitar los limites de uso.

Transmisién patrimonial: impuesto cuyo objeto es toda transmisién de propiedad de bienes.
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Uso de suelo: caracteristica del predio a desarrollar.

Zona de proteccidn: es una franja delimitada.
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