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|l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida vy 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 Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la gue se

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

organica o bien en algtn 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 dreas de una
dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

» Describir los procedimientos del drea.

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

* Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

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

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

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

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
FECHA DE EMISION: 18-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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lll. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Constancia de asentamiento y
notorio arraigo, Certificacion
de origen, Comprobante de
04-00-PC-01 domicilio, Domicilio para
persona moral, Modo honesto
de vida y residencia general o
- . con antigliedad por concurso,
Expediciéon de constancias y . .
recencias ante el AHHERIYE el
04-00-SP-01 COmZZcretario . COMPARECENCIA ANTE EL
: fi
Ayuntamiento 04-00-PC-02 ,SECRFTARI_C,) foam fnes d_e
identificacion y residencia o
domicilio
Constancia de modo honesto
04-00-PC-03 de vida para portacién de
armas de fuego
04-00-PC-04 Cons_tafn'cua de residencia en el
Municipio de Zapopan
Regularizaciéon de predios
N/A N/A 04-00-PC-05 rusticos de la pequefia
propiedad
04-JM-PC-01 Dotacidn de cartilla militar
04-JM-PC-02 Expedicion de cartilla militar y
Reporte mensual y anual
04-JM-PC-03 Expedicidn de constancias
04-JM-SP-01 Cartll!a M"_'t_a" (Emls.lon de 04-JM-PC-04 | Cancelacidn de cartilla militar
Cartilla Militar Nacional)
Entrega de duplicado,
04-IM-PC-05 triplicado de cartl!lf':ls militares,
Actas de cancelacién y
Sobrantes de cartillas
04-JM-PC-06 Sorteo anual de clase
N/A N/A 04-RE-PC-01 | Fasaporte nuevo y/o
Renovacién de pasaporte
ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento :
FECHA DE EMISION: 18-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-00-5P-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-DIC-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Expedicion de Constancias y Comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

Constancia de Asentamiento
y Notorio Arraigo,
Certificacion de  origen,
Comprobante de domicilio,
Domicilio para  persona
moral, Modo honesto de
vida vy residencia general o
con antigliedad por
concurso, y Supervivencia.
04-00-PC-01

1.1 éConstancia?

En caso que sea constancia, pasa al punto 1.2.

1.2 Recibe documentacidn tinicamente por el interesado y/o familiar.

Secretaria del Ayuntamiento

1.3 Verifica la documentacién correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

1.4 Expide ficha de pago del derecho correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

1.5 Recibe el comprobante de pago del derecho correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

1.6 Captura los datos correspondientes para la emision de la constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

1.7 Imprime constancia de prueba y definitiva como son: Supervivencia,
Modo honesto de vida.

Secretaria del Ayuntamiento

1.8 é Documentacion confiable?

En caso que si sea confiable la documentacion, pasa al punto 1.9.

1.9 Firma constancia el Secretario del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento

1.10 Entrega constancia al ciudadano y termina procedimiento.

Secretaria del Ayuntamiento

En caso que no sea confiable la documentacidn, pasa al punto 1.11.

1.11 Realiza inspeccién al domicilio con la asistencia de dos testigos y
pasa al punto 1.6.

Secretaria del Ayuntamiento

COMPARECENCIA ANTE EL
SECRETARIO: Con fines de
identificacion y residencia o
domicilio.

04-00-PC-02

2.1 ¢{Comparecencia?

En caso que sea comparecencia, pasa al punto 2.2.

2.2 Recibe documentacién tUnicamente por el interesado.

Secretaria del Ayuntamiento

2.3 Verifica la documentacion correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

2.4 Expide ficha de pago del derecho correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

2.5 Recibe comprobante de pago de los derechos correspondientes.

Secretaria del Ayuntamiento

2.6 Captura los datos correspondientes para la emisidn de la constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

2.7 Imprime constancia de Identidad y Residencia o Domicilio de Prueba
y definitiva.

Secretaria del Ayuntamiento

2.8 éDocumentacion confiable?

En caso de que si sea confiable la documentacidn, pasa al punto 2.9.

2.9 Firma constancia el Secretario del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento

2.10 Entrega constancia al ciudadano y termina el procedimiento.

Secretaria del Ayuntamiento

En caso que no sea confiable la documentacién, pasa al punto 2.11.

2.11 Realiza inspeccion al domicilio con la asistencia de dos testigos.

Secretaria del Ayuntamiento

2.12 ¢{Cuenta con acta de nacimiento?

En caso de que si cuente con acta de nacimiento, pasa al punto 2.3.

En caso de que no cuente con acta de nacimiento, pasa al punto 2.13.

2.13 Informa al ciudadano para que tramite un registro extemporaneo y
termina el procedimiento.

Secretaria del Ayuntamiento

Constancia de modo
honesto de vida para
portacion de armas de
fuego.

04-00-PC-03

3.1 ¢Arma de fuego?

En caso que requiera portar arma, pasa al punto 3.2.

3.2 Recibe documentacién unicamente por el interesado.

Secretaria del Ayuntamiento

3.3 Verifica la documentacién correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

3.4 Identifica la informacion referente al domicilio.

Secretaria del Ayuntamiento

3.5 Expide ficha de pago del derecho correspondiente.

Secretaria del Ayuntamiento

3.6 Recibe comprobante de pago de los derechos correspondientes.

Secretaria del Ayuntamiento

3.7 Realiza inspeccion al domicilio.

Secretaria del Ayuntamiento

3.8 Captura los datos correspondientes para la emision de la constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

3.9 Imprime constancias.

Secretaria del Ayuntamiento

3.10 Firma constancia el Secretario del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento

3.11 Entrega constancia al ciudadano y termina el procedimiento.

Secretaria del Ayuntamiento

Constancia de Residencia en

4.1 éResidencia en Zapopan?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-00-5P-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-DIC-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Expedicidn de Constancias y Comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento Descripcién de la actividad Area
el Municipio de Zapopan. En caso que si sea residencia en Zapopan, pasa al punto 4.2.
04-00-PC-04 4.2 Recibe documentacién tnicamente por el interesado. Secretaria del Ayuntamiento

4.3 Verifica que el comparecu?nt‘e se identifique plenamente, tal como Secrerarli el AyUntsmients
se desprende en el acta de nacimiento.
4.4 Verifica qu‘e el comp'areaente extranjero, se identifique y acredite Secremradel Ayuntamiento
su legal estancia en el pais.
4.5 Identifica la informacién referente al domicilio del ciudadano. Secretaria del Ayuntamiento
4.6 Coteja las copias simples con las constancias originales. Secretaria del Ayuntamiento
4.7 Expide ficha de pago del derecho correspondiente. Secretaria del Ayuntamiento
4.8 Recibe comprobante de pago de los derechos correspondientes. Secretaria del Ayuntamiento
4.9 Captura los datos correspondientes para la emisidn de la constancia. | Secretaria del Ayuntamiento
4.10 Imprime constancia de residencia. Secretaria del Ayuntamiento
4.11 Firma constancia el Secretario del Ayuntamiento. Secretaria del Ayuntamiento
4.12 Entrega constancia al ciudadano y termina el procedimiento. Secretaria del Ayuntamiento
4.13 I?n ) caso que no sea residencia en Zapopan, termina el Sesretsi del StETHIERt
procedimiento.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento

FECHA DE EMISION: 18-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Politicas

La documentacion debe ser presentada personalmente por el interesado en originales y copias. El ciudadano se
debe identificar plenamente, su nombre es necesario coincida en la identificacién oficial con el acta de

nacimiento.

En caso de que los recibos de servicio estén a nombre del cdnyuge, hijos y hermanos, se deberd acompaifiar el

acta correspondiente para acreditar parentesco.

La documentacion debe ser presentada personalmente por el interesado en originales y copias. El apoderado

mediante escritura publica deberd acreditar la personalidad de ostenta.
Al recibir documentacion, se le informara el procedimiento de la visita de inspeccién domiciliaria.

COMPARECENCIA ANTE EL SECRETARIO: Con fines de identificacion y residencia o domicilio
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Politicas

La documentacion debe ser presentada personalmente por el interesado en originales y copias. El interesado
debe presentarse acompanado de los testigos, en el caso de ser los padres, deberan identificarse, tal y como se

desprende su nombre en el acta de nacimiento de la persona que identifican.

En caso de que los recibos de servicios estén a nombre de conyuge, hijos y hermanos se debera acompafiar el

acta correspondiente para acreditar parentesco.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
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Constancia de modo honesto de vida para portacidn de armas de fuego
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-00-PC-05
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emision: 18-DIC-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: N/A

Procedimiento:

Regularizacion de predios risticos de la pequefia propiedad

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.- Recibe solicitud de regularizacién de predio por parte del ciudadano

Secretaria del Ayuntamiento

2.- Entrega lista de requisitos al ciudadano.

Secretaria del Ayuntamiento

3.- Genera expediente del ciudadano con la solicitud recibida.

Secretaria del Ayuntamiento

4.- Elabora oficios dirigidos a la Direccién de Patrimonio y Direccién General de Obras Publicas
para validacidn de estatus del predio.

Secretaria del Ayuntamiento

5.- Firma oficios dirigidos a la Direccién de Patrimonio y Direccion General de Obras Publicas para
validacion de estatus del predio.

Secretaria del Ayuntamiento

6.- Recibe oficio de respuesta de estatus del predio por parte de la Direccién de Patrimonio yla
Direccién General de Obras Ptblicas.

Secretaria del Ayuntamiento

7.- éProcede oficio de estatus del predio?

En caso de que no proceda, pasa al punto 8.

8.- Contacta e informa al ciudadano solicitante de la no procedencia de su solicitud.

Secretaria del Ayuntamiento

9.- Cierra expediente del ciudadano con la solicitud recibida y respuesta de estatus del predic de
no procedencia y pasa al punto 27.

Secretaria del Ayuntamiento

En caso de que si proceda, pasa al punto 10.

10.- Elabora oficio dirigido a Catastro para validacion de estatus del predio.

Secretaria del Ayuntamiento

11.- Firma oficio dirigido a Catastro para validacién de estatus del predio.

Secretaria del Ayuntamiento

12.- Cita al ciudadano en oficina de direccidon

Secretaria del Ayuntamiento

13.- Recibe oficio de respuesta de estatus del predio por parte de catastro.

Secretaria del Ayuntamiento

14.- ¢Procedencia del predio por parte de Catastro?

En caso de que no se procedencia del predio por parte de Catastro, pasa al punto 8.

En caso de que si sea procedencia del predio por parte de Catastro, pasa al punto 15.

15.- Elabora oficio dirigido al Registro Publico de la Propiedad para validacién de estatus del
predio.

Secretaria del Ayuntamiento

16.- Firma oficio dirigido al Registro Piblico de la Propiedad para validacién de estatus del predio.

Secretaria del Ayuntamiento

17.- Entrega oficio en Registro Publico de la Propiedad.

Secretaria del Ayuntamiento

18.- Recibe oficio de respuesta del Registro Publico de la Propiedad.

Secretaria del Ayuntamiento

19.- éProcede validacién?

En caso de que no proceda la validacién, pasa al punto 8.

En caso de que si proceda la validacién, pasa al punto 20.

20.- Recibe requisitos por parte del ciudadano.

Secretaria del Ayuntamiento

21.- Realiza inspeccién del predio.

Secretaria del Ayuntamiento

22.- Levanta actas de colindantes y testigos.

Secretaria del Ayuntamiento

23.- Anexa levantamiento de Actas de colindantes y testigos al expediente del ciudadano
solicitante.

Secretaria del Ayuntamiento

24.- Entrega expediente al ciudadano.

Secretaria del Ayuntamiento

25.- Recibe Notificacién del Subcomité XI Zona Centro de la regularizacién de predios risticos, de
los certificados que se expediran.

Secretaria del Ayuntamiento

26.- Contacta e informa al ciudadano del estatus de expediente completo y entregado al
Subcomité Xl Zona Centro de la regularizacion de predios rusticos.

Secretaria del Ayuntamiento

27.- Archiva expediente.

Secretaria del Ayuntamiento

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
FECHA DE EMISION: 18-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
04-00-MP-00 REVISION: 0
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Anexos
Solicitud del ciudadano

Politicas Internas
Ampliar la difusion del programa en el Municipio de Zapopan y en especial en las zonas rurales, es un trémite de
forma personal y totalmente gratuito; con la finalidad de dar certeza juridica al poseedor del predio.

Es un trdmite personal por ende debe de acudir el interesado a las oficinas de esta Direccién para recibir una
adecuada orientacién y verificar si encuadra en las especificaciones que el Decreto de Regularizacién de Predios
Rusticos de la Pequefia Propiedad sefiala.

Decreto de Orden Publico e Interés Social.

Politicas Externas

Decreto y Reglamento del Decreto 17114 de Regularizacion de Predios Rusticos de la Pequefia Propiedad en el
Estado de Jalisco.

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-JM-SP-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-DIC-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: DEpmanTento ax:ladunta Municipal de Revision: N/A

Reclutamiento
Sub proceso: Cartilla Militar (Emision de Cartilla Militar Nacional)
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Dotacién de Cartilla Militar
04-)JM-PC-01

1.1 Recibe y sella el oficio revisando que contenga fecha de cita en la XV/a
Zona Militar, nimero de cartillas asignadas y nuimero consecutivo de
matricula.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.2 Asigna oficio para dar contestacion.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.3 Elabora oficio para la XV/a Zona Militar con los nombres de los
responsables de la recepcién de las cartillas y la fecha en la se acudird por
parte de la Junta de Reclutamiento de Zapopan.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.4 Envia oficio por parte de la Junta de Reclutamiento de Zapopan, con los
nombres de los responsables de la recepcion de cartilla y la fecha.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.5 Recibe dotacién de cartillas matriculadas en las instalaciones de la XV/a
Zona Militar.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.6 Revisa nimero consecutivo de matriculas.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.7 Ordena legajos de 100 en 100 las cartillas por matriculas.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

1.8 Firma de oficio de recibido de dotacién de cartillas y el procedimiento
sistemdtico de operar para las juntas municipales de reclutamiento por
parte de la XV/a Zona Militar.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Expedicion de Cartilla Militar
y Reporte Mensual y Anual.

2.1 Entrega cartillas a la Oficina de Innovacién Gubernamental y
Tecnologias de la Informacién constando en bitdcora que se reciben para la
firma del Presidente Municipal.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Departamento de la Junta Municipal

04-JM-PC-02 2.2 Coloca sello oficial de la Junta de Reclutamiento en juego de cartilla. de Reclutamiento
éIngreso a las Fuerzas Armadas?
2.3 En caso de no ingresar a las Fuerzas Armadas, revisa acta de nacimiento | Departamento de la Junta Municipal
ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Secretaria del Ayuntamiento Codigo: 04-JM-5P-01
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-DIC-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura é Coordinacion: Depar‘tar‘r‘_lento de fa Junta Municipal de Revision: N/A

Reclutamiento
Sub proceso: Cartilla Militar (Emisién de Cartilla Militar Nacional)
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

original y copia para que esta no presente enmendaduras o tachaduras y
pasa al punto 2.5.

de Reclutamiento

2.4 En caso de que querer ingresar a las Fuerzas Armadas, solicita acta de
nacimiento reciente.

Departamento de Ia Junta Municipal
de Reclutamiento

2.5 Registra los datos del ciudadano de los documentos recabados en los
espacios que indica la Cartilla del Servicio Militar con su matricula que le
corresponda.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.6 Revisa comprobante de domicilio el cual no debe de pasar los 90 dias de
expedicién, comprobante de estudios el cual determinard el grado de
estudios, CURP y fotografias, con la excepcidn de los remisos revisard una
constancia de no registro del municipio donde nacid.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.7 Elabora cartilla militar.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.8 Firma de los juegos de Cartillas por operador y por conscriptos.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.9 Toma de huella de lado a lado del pulgar derecho del conscripto,
empleando tinta negra de imprenta.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.10 Entrega a los conscriptos su Cartilla del Servicio Militar (no liberada) y
se le da la indicacion para el sorteo anual.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.11 Archiva los expedientes de los conscriptos por nimero de matricula,
en cajas AA40.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

2.12 Elabora informe mensual, anual, F, G, analfabetas del Instructivo que
manda la XV a Zona Militar.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Expedicion de Constancias
04-JM-PC-03

¢Constancia de Liberacion?

3.1 En caso que no sea liberacion, informa que el requerimiento
corresponde al lugar que tramito su cartilla y termina el procedimiento.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

3.2 En caso de ser liberacidn, elabora constancia de registro indicando la
fecha de liberacién y continda en el punto 3.4.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

¢Constancia de no registro?

3.3 En caso que si este registrado, informa al conscripto sobre los pasos a
seguir del duplicado y termina el procedimiento.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

3.4 En caso de no estar registrado, elabora la constancia donde indica que
no estd registrado en el municipio y continda en el punto 3.5.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

¢No hay tramite de cartilla?

3.5 En caso de no haya tramite, elabora constancia indicando el periodo de
inscripcién y termina el proceso.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

3.6 En caso que si tenga tramite de cartilla pasa al punto 2.5.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Cancelacion  de  Cartilla
Militar.

04-JM-PC-04

4.1 Llena formato Acta de Inutilizacién (oficio).

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

4.2 Cancela los datos por error de impresidn, firmas en espacios erréneos y
por huella digital mal acomodada.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

4.3 Firma Acta de Inutilizacién de cancelacion por parte del Presidente
Municipal, Secretario, Jefe de Reclutamiento, Operador y 2 testigos.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

4.4 Anexa cartilla cancelada al Acta de Inutilizacion.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

4.5 Entrega reporte de cartillas a la XV/ a Zona Militar.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Entrega de Duplicado y
Triplicado de Cartillas
Militares y las Actas de
Cancelacién y Sobrantes de
Cartillas.

5.1 Arma legajos separados por color y por nlimero consecutivo en cajas.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

5.2 Envia a la XV/ a Zona Militar los legajos numerados separados por color
Y por ndmero consecutivo en cajas para su resguardo.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

5.3 Entrega cartillas a la XV/ a Zona Militar sobrantes separadas por colores.

Departamento de la Junta Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-JM-SP-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-DIC-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A

Departamento de la Junta Municipal de

Jefatura 6 Coordinacion: . Revisidn: N/A
Reclutamiento
Sub proceso: Cartilla Militar (Emisién de Cartilla Militar Nacional)
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcion de la actividad Area
04-IM-PC-05 de Reclutamiento

5.4 Entrega actas de inutilizacién por las cartillas canceladas y termina el
procedimiento.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Sorteo Anual de Clase.

6.1 Solicita por medio de oficio
realizacion del Sorteo.

a la XV/A Zona Militar fecha para la

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

6.2 Recibe contestacién por parte de la XV/A Zona Militar, a la peticion de
la fecha para realizacidn del sorteo.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

6.3 Solicita apoyo a la Secretaria General del Ayuntamiento y Subdireccién
Administrativa de Secretaria del Ayuntamiento para la compra de recursos
materiales necesarios para llevar a cabo el sorteo.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

6.4 Solicita por medio de oficio apoyo a Diferentes Dependencias, para la
realizacién del Sorteo Anual. (Cruz Verde, Proteccién Civil, Seguridad
Publica, Agua y Alcantarillado, Relaciones Publicas, XV/A Zona Militar).

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

6.5 Recibe por parte de las Dependencias la respuesta a la solicitud de
apoyo.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

6.6 Publica fecha de sorteo.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

6.7 Organiza los recursos disponibles y necesarios para el Sorteo Anual.

Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento

OA=INIPe-06 6.8 Comprueba que el sorteo se realice, como lo marca las normas de la | Departamento de la Junta Municipal
Secretaria de la Defensa Nacional, junto con tres conscriptos de Clase. de Reclutamiento
6.9 Entrega los listados con el resultado de bola blanca y bola negra a la | Departamento de la Junta Municipal
XV/a Zona Militar. de Reclutamiento
6.10 Sella duplicados y triplicados con el resultado de los mismos. Departamenf:o e
de Reclutamiento
6.11 Escanea duplicado y triplicado de la cartilla ya sellada con el resultado | Departamento de la Junta Municipal
del sorteo. de Reclutamiento
6.12 Entrega duplicado y triplicado digitalizado y en fisico asi como las actas | Departamento de la Junta Municipal
de cancelacién, y anexos que se hace referencia en el punto 2.12 de este | de Reclutamiento
manual.
6.13 Informa a los conscriptos de la fecha a acudir para el sellado de la | Departamento de la Junta Municipal
cartilla con respecto al sorteo. de Reclutamiento
6.14 Sella en base a resultados del sorteo (bola negra y bola blanca) y da | Departamento de la Junta Municipal
informacion para la liberacién de la cartilla y termina procedimiento. de Reclutamiento
ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento 2
FECHA DE EMISION: 18-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A & ZAPOPAN
CODIGO: 04-00-MP-00 REVISION: 0 '
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Anexos

Cartilla Militar matriculada.
Expediente del conscripto.

Politica Interna

Cumplir con los requisitos solicitados por la SEDENA.

Politicas Externa

Dar cumplimiento a los procedimientos sistematico de operar, para las Juntas Municipales de Reclutamiento afio

2014,
ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
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Anexos
Cartilla capturada con datos omitidos, datos erréneos, asi como por errores técnicos en la impresion de la
cartilla militar.

Politicas Internas

Cumplir con el formato que viene en los anexos requeridos por la SEDENA.

Cumplir con el formato que viene en los anexos requeridos por las actas de cancelacién, asi como la entrega de
los duplicados y triplicados debidamente revisados y organizados a la Xva/Zona Militar.

Politicas Externa

Dar cumplimiento a los procedimientos sistematico de operar, para las Juntas Municipales de Reclutamiento afio
2014.

Sorteo anual de clase.
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Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidon General: Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: 04-RE-PC-01
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-DIC-2014
; i Fecha de
Sub Direccion: N/A MRS N/A
Actualizacién:
: ? iy icina de Enl S i Relaci i
JeRtir G Coardinatish: Oﬂcn?a e Enlace con la Secretaria de Relaciones Rehnsin: N/A
Exteriores.
Procedimiento: Pasaporte nuevo y/o Renovacion de pasaporte.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1.- Realiza cita para tramitar el pasaporte y/o renovacion via telefénica o pagina web.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

¢Cuenta con hoja de ayuda?

2.- En caso que si cuente con hoja de ayuda, realiza pago de los derechos en el banco.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

3.- Revisa documentos como: Solicitud de expedicién de pasaporte, acta de nacimiento
original en hoja valorada, identificacién oficial, 3 fotografias, comprobante del pago de
derechos en original y documentacion anexa dependiendo el tramite requerido.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

¢Documentacién completa?

4.- En caso de que no tenga la documentacidn completa, informa lo faltante o anomalias
en documentos y pasa al punto 6.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

5.- En caso que si tenga la documentacién completa, explica el llenado de la solicitud de
pasaporte y pasa al punto 11.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

6.- En caso que no cuente con la hoja de ayuda, otorga hoja de ayuda para el pago en
ventanilla bancaria al ciudadano.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

7.- Otorga el formato para constancia de estudios para menores de edad.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

8.- Otorga formato de constancia pedidtrica para menor de edad de 3 afios.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

9.- Otorga hoja informativa de los tipos de tramites, vigencia, costos federales y pago de
derechos municipales.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

10.- Explica el llenado de la solicitud de pasaporte.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

11.- Entrega la solicitud de pasaporte.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

12.- Realiza pago de Derechos Municipales, fotografia y copias.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

13.- Toma fotos y saca copias.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

14.- Elabora solicitud de pasaporte el ciudadano.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

15.- Entrega ficha para recepcién de documentos.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

16.- Nombra la ficha para atender al ciudadano a su recepcion de documentos pasa al
punto 20.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

¢éExiste alguna inconformidad?

17.- En caso de existir alguna inconformidad, reporta la inconformidad el ciudadano.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

18.- Revisa |a situacidn y/o el caso de la inconformidad y termina el proceso.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

19.- En caso que no exista inconformidad, otorga recibo de documentos que tiene fecha
de vigencia y fecha futura de pasaporte de entrega.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

20.- Revisa expediente que las huellas estén bien, IFE, acta de nacimiento, pagos, nombre
de los padres, constancia de estudios, fecha de nacimiento y documentacién anexa
dependiendo el tramite requerido.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

21.- Sella expediente.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

22.- Separa expediente y vigencia 1 afio, 3 afios, 6 afios y 10 afios.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccién General: Secretarfa del Ayuntamiento Codigo: 04-RE-PC-01
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-DIC-2014
! o ha de
Sub Direccion: N/A Bee 3, ol N/A
Actualizacion:
Taatira s Coordinaciai: Oﬂar?a de Enlace con la Secretaria de Relaciones Ravistsin: N/A
Exteriores.
Procedimiento: Pasaporte nuevo y/o Renovacion de pasaporte.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

23.- Captura del expediente nombre del titular, fecha, vigencia, teléfono, nimero del
recibo, especificacién de quien recoge el pasaporte, titular, papa o mama del menor.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

24.- Imprime la relacién de expedientes enviados para trémite de pasaporte por
vigencias.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

25.- Revision y firma la relacién de los expedientes.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

26.- Entrega valija a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

27.- Recibe pasaportes expedidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

28.- Revisa los pasaportes con el No. Unico, nombre, tramite, fecha y la nacionalidad.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

29.- Descarga pasaporte en la relacién de pasaportes y empata pasaporte con el No.
Unico e identificacion.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

30.- Entrega de pasaportes al ciudadano.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

31.- Captura del No. Unico de la fecha correspondiente por vigencia 1 afio, 3 afios, 6 afios
y 10 afios.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

32.- Firma Guia de Tramite de No. Unico.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

33.- Envia Guia de Tramite del No. Unico de la Secretaria de Relaciones Exteriores %

termina procedimiento.

Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
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Anexos

Certificacion de entrevista.

Formato para la declaracién en caso de robo o extravio de pasaporte.

Formato para declaracién en caso de mutilacion o deterioro de pasaporte a renovar.

Solicitud de modificacion.

Solicitud de pasaporte ordinario mexicano (OP-5) en territorio nacional.

Permiso que otorgan los padres, quienes ejercen la patria potestad o tutela, para la expedicion de pasaporte a
personas menores de edad en territorio nacional (OP-7/1).
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Politicas Generales
La oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores del municipio de Zapopan, realiza el tramite de

pasaporte mexicano de acuerdo al reglamento y a los lineamientos de la Secretaria de Relaciones Exteriores en
base a un convenio de colaboracién firmado entre ambas entidades.

La Oficina Municipal de Enlace, depende organicamente de la Secretaria General del Ayuntamiento.

El Gobierno Municipal a través de la Subdireccién Administrativa de la Secretaria General, provee todos los
recursos, materiales, técnicos, humanos y de servicios que esta requiere, para facilitar el cumplimiento de sus
fusiones.

La Oficina Municipal de Enlace deberd cumplir al pie de la letra la normatividad contenida en el Reglamento de
Pasaportes y del documento de identidad y viaje, los Lineamientos para el tramite de pasaportes y del
documento de identidad y viaje en territorio nacional; asi como también de la Guia de Recepcion de
Documentos y control de pasaportes.

El personal de la Oficina de Enlace debe de estar debidamente certificado por la Secretaria de Relaciones
Exteriores, a fin de que pueda llevar a cabo el tramite de pasaporte, asi como dirigirse con respetoy cortesiaala
ciudadania.

Se debe tramitar el pasaporte mexicano siempre y cuando, el solicitante cumpla con el total de los requisitos
que para esto sefiala la Secretaria de Relaciones Exteriores en su normatividad.

Se debe de entregar el pasaporte mexicano, siempre y cuando sea el titular del mismo, quien lo recoja, en caso
de menores de edad, solo se le entregara al padre y/o la madre o en su caso al tutor con su documento que lo
acredite.

Diario Oficial publicado viernes 23 de noviembre 2012 (Primera Seccién): ACUERDO por el que se dan a conocer
Lineamientos para el tramite de pasaporte y del documento de identidad y viaje en territorio nacional.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento P
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Cartillas Suministradas.- Total de cartillas entregadas por la SEDENA.

Certificacién de origen.- Hace constar la autenticidad del origen del ciudadano registrado en el municipio de
Zapopan.

Colindante.- Es aquella persona que tiene en propiedad o posesién la finca o terreno que colinda con el terreno
que se pretende regularizar.

Comparecencia ante el Secretario con fines de acreditar ingresos y dependencia econémica.- Hace constar los
ingresos mensuales del ciudadano que no cuenta con recibos de némina en razén de ser trabajador
independiente, sefialando ademds la dependencia econémica de un ciudadano respecto a otro.

Comparecencia ante el Secretario con fines de identificacién.- Hace constar la identidad de las personas,
pudiendo ser éstas menores o mayores de edad sin identificacion oficial, asi como su domicilio y/o residencia en

el municipio de Zapopan.

Comprobante de domicilio: Hacer constar la informacidn referente al domicilio del ciudadano en el municipio
de Zapopan, Jalisco sin que constituya certificacion de residencia.

Comprobante de domicilio de persona moral.- Hacer constar la informacién referente al domicilio de una
sociedad o persona moral en el municipio de Zapopan, Jalisco, sin que constituya certificacin de residencia.

Conscriptos.- Persona que mientras recibe la instruccion militar obligatoria, registrada en la Junta Municipal.
Constancia de asentamiento y notorio arraigo.- Hacer constar el asentamiento y notorio arraigo en el
municipio, de las congregaciones religiosas para la solicitud, ante la Secretaria de Gobernacién, de la
autorizacion de registro como asociacion religiosa.

Constancia de modo honesto de vida y residencia en general o con antigiiedad.- Hace constar que el ciudadano
se encuentra en pleno goce de sus derechos politicos y civiles, que tiene un modo honesto de vida, asi como su

residencia en el municipio de Zapopan, siendo esta minima de seis meses.

Constancia de modo honesto de vida (para solicitar permiso de portacién y uso de arma de fuego).- Hace
constar que el ciudadano tiene un modo honesto de vivir, asi como su domicilio en el municipio de Zapopan.

Constancia de residencia.- Hace constar la residencia del ciudadano en el municipio de Zapopan, siendo esta
minima de seis meses.

Constancia de supervivencia.- Hace constar la supervivencia del ciudadano para cobro de pensién.

Predio ristico.- Es aquella superficie de terreno que NO forma parte de un ejido o comunidad indigena y cuya
caracteristica principal es que no cuente con mas de 2 servicios publicos.

Promovente.- Es aquella persona que acude a solicitar la regularizacién de su predio.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
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Regularizacién de predios risticos de la pequefia propiedad.- Procedimiento administrativo en el cual, de
acuerdo al Decreto 17114 y su Reglamento, emitidos por el Congreso del Estado de Jalisco, se obtiene un titulo
de propiedad legalmente inscrito en el registro puablico de la propiedad y del comercio, que acredita como legal
propietario de un predio rustico adquirido a un particular y cuya posesion se tiene de manera publica, pacifica e
ininterrumpida, con un periodo de antigiiedad mayor a 5 afios.

SEDENA.- Secretaria de la Defensa Nacional.

ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
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