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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccion

RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones que se derivan de las atribuciones
Revisar, elaborar y suscribir los contratos de comodato,
. 111-1-1 donacién y colaboracién los cuales son autorizados
Acatar puntualmente las érdenes que le - .
. . . mediante acuerdo de cabildo.
dé el Ayuntamiento; las que deberdn
I haber sido votadas por mayoria por el Remitir para guardia y custodia a la Secretaria del
Ayuntamiento y ser de las mencionadas Ayuntamiento todo instrumento juridico, que fue
en la Ley del Gobierno y Administracion | 111 -1-2 | aprobado mediante sesion de cabildo y el cual se elaboro
Pdblica Municipal. y suscribié de acuerdo a lo planteado por la autoridad
municipal.
Revisar, elaborar y suscripcion de contratos de prestacidon
111-1-1 de servicios, colaboracién y arrendamiento, solicitados
mediante la Oficialia Mayor Administrativa y la Oficialia
de Administracion de Edificios.
" Representar al Ayuntamiento en todos Revisar, elaborar convenios con particulares para la
los contratos que éste celebre. 111-1-2 utilizacién de predios que se encuentran dentro de la
restriccion de derecho de via y/o nodo vial.
Revision juridica de los proyectos de escritura en los que
111-1-3 | el municipio forma parte y de los cuales se reciben la
111 donacion de édreas de cesidn para destinos vy vialidades.
. o Colaborar con La Sindicatura, asi como las dependencias
Vigilar, en términos generales, que los . .
actos de la Administracion Municipal se 111-1-1 qucle.CQn.forlm.a al Ayuntamiento respecto a los estudios y
X s s analisis juridicos.
sujeten a la Constitucidn Politica de los
v Estados Unidos Mexicanos, a la
particular del estado y todas las leyes y Realizar estudios de la normatividad de las leyes
reglamentos municipales aplicables, TR aplicables en ambito federal, estatal o municipal para el
dentro de la propia jurisdiccién mejor desempefio de las dependencias asi como de la
municipal. Administracion.
Revision, estudio y analisis de propuestas a reformas o
111-1-1 adecuaciones de las leyes, reglamentos y procedimientos
Proporcionar asesoria juridica al administrativos.
Presidente Municipal, a los Regidores, a
las comisiones edilicias, y en general a 111-1- 2 Asesorar juridicamente a diversas dependencias que
VI |las distintas dependencias de La conforma la Administracién Publica Municipal.
Administracién Municipal, para que
ajusten su actividad al marco de Elaborar reportes, informes, indicadores
legalidad. 111-1-3 correspondientes a la direccion, en los cuales son
fundamentales ya que los mismos reflejan el desempefio
de la misma.
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3. Organizacidn interna de la direccion

3.1 Organigrama oficial de la direccion

DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA
DIRECTOR JURIDICO
CONSULTIVO

JEFE DE
DEPARTAMENTO A

ASESOR JURIDICO A

ASESOR JURIDICO B

SUPERVISOR

ANALISTA
ESPECIALIZADO

AUXILIAR

VERIFICADOR

ADMINISTRATIVO A

NOTIFICADOR

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones, la Direccidn Juridica Consultiva cuenta con
personal comisionado y supernumerario, que se integra en las siguientes areas funcionales: Area
de Asesores, Area de Contratos y/o Convenios, Area de Desarrollo Urbano.

3.2 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
111-1-1
11-1-2 1732 Elaborar y/o r<.ev.|sar los contratos o. c.orwemos que se Abogado
pretende suscribir a nombre del municipio de Zapopan.
111-11-1
111-11-2 i . -
17.3.3 | Revisién de Proyecto de Escritura. Asesor Juridico
111-11-3
111-V-1
111 - V - 2 . ’ . T . .
1-Vi-1 1731 Proporcmn.ar asesorlav .Jurld.u‘:a ,a . las fﬂl.stmtas Asesor Juridico
dependencias de la Administracién Publica Municipal.
111-VI-2
111-VI-3
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3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director Juridico Consultivo

Direccion

Juridica Consultiva

Jefe inmediato

Sindico Municipal

Personal a su cargo

Asesores juridicos, Abogados, Auxiliares Administrativos, Notificadores

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar y suscribir los contratos de comodato, donacién y colaboracion los cuales
son autorizados mediante acuerdo de cabildo.

Remitir para guarda y custodia a la Secretaria del Ayuntamiento todo instrumento juridico,
que fue aprobado mediante sesion de cabildo y el cual se elaboro y suscribié de acuerdo a
lo planteado por la autoridad municipal.

Revisar, elaborar y suscripcion de contratos de prestacion de servicios, colaboracién y
arrendamiento, solicitados mediante la Oficialia Mayor Administrativa y la Oficialia de
Administracion de Edificios.

Revisar, elaborar convenios con particulares para la utilizacion de predios que se
encuentran dentro de la restriccion de derecho de via y/o nodo vial.

Revision juridica de los proyectos de escritura en los que el municipio forma parte y de los
cuales se reciben la donacion de dreas de cesion para destinos vy vialidades.

Colaborar con La Sindicatura, asi como las dependencias que conforma al ayuntamiento
respecto a los estudios y analisis juridicos.

Realizar estudios de la normatividad de las leyes aplicables en ambito federal, estatal o
municipal para el mejor desempefio de las dependencias asi como de la administracion.
Revision, estudio y andlisis de propuestas a reformas o adecuaciones de las Leyes,
Reglamentos y procedimientos administrativos.

Asesorar juridicamente a diversas dependencias que conforma la Administracion Publica
Municipal.

Elaborar reportes, informes, indicadores correspondientes a la direccidn, en los cuales son
fundamentales ya que los mismos reflejan el desempefio de la misma.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Subdirector

Direccion

Juridica Consultiva

Jefe inmediato

Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Asesores juridicos, Abogados, Auxiliares Administrativos, Notificadores

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar y suscribir los contratos de comodato, donacién y colaboracion los cuales
son autorizados mediante acuerdo de cabildo.

Remitir para guarda y custodia a la Secretaria del Ayuntamiento todo instrumento juridico,
que fue aprobado mediante sesion de cabildo y el cual se elaboro y suscribié de acuerdo a
lo planteado por la autoridad municipal.

Revisar, elaborar y suscripcion de contratos de prestacion de servicios, colaboracién y
arrendamiento, solicitados mediante la oficialia Mayor Administrativa y la Oficialia de
Administracion de Edificios.

Revisar, elaborar convenios con particulares para la utilizacion de predios que se
encuentran dentro de la restriccion de derecho de via y/o nodo vial.

Revision juridica de los proyectos de escritura en los que el municipio forma parte y de los
cuales se reciben la donacion de dreas de cesion para destinos vy vialidades.

Colaborar con la sindicatura, asi como las dependencias que conforma al ayuntamiento
respecto a los estudios y analisis juridicos.

Realizar estudios de la normatividad de las leyes aplicables en ambito federal, estatal o
municipal para el mejor desempefio de la dependencia asi como de la Administracién.
Revision, estudio y andlisis de propuestas a reformas o adecuaciones de las Leyes,
Reglamentos y procedimientos administrativos.

Asesorar juridicamente a diversas dependencias que conforma la Administracién Publica
Municipal.

Elaborar reportes, informes, indicadores correspondientes a la direccidn, en los cuales son
fundamentales ya que los mismos reflejan el desempefio de la misma.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

No. de Revision

Fecha
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Nombre del puesto

Jefe del Departamento B

Area

Desarrollo Urbano

Jefe inmediato

Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar convenios con particulares para la utilizacion de predios que se encuentran
dentro de la restriccién de derecho de via y/o nodo vial.

Revision juridica de los proyectos de escritura en los que el municipio forma parte y de los
cuales se reciben la donacion de areas de cesion para destinos vy vialidades.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Asesor Juridico B

Area

Desarrollo Urbano

Jefe inmediato

Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Auxiliar Administrativo

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar convenios con particulares para la utilizacion de predios que se encuentran
dentro de la restricciéon de derecho de via y/o nodo vial.

Revision juridica de los proyectos de escritura en los que el municipio forma parte y de los
cuales se reciben la donacion de dreas de cesion para destinos vy vialidades.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Abogado

Area

Contratos y convenios

Jefe inmediato

Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar y suscribir los contratos de comodato, donacién y colaboracién los cuales
son autorizados mediante acuerdo de cabildo.

Remitir para guarda y custodia a la Secretaria del Ayuntamiento todo instrumento juridico,
que fue aprobado mediante sesién de cabildo y el cual se elaboro y suscribié de acuerdo a lo
planteado por la autoridad municipal.

Revisar, elaborar y suscripcién de contratos de prestacion de servicios, colaboracion y
arrendamiento, solicitados mediante la oficialia Mayor Administrativa y la Oficialia de
Administracion de Edificios.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Asesor Juridico B

Area

Contratos y convenios

Jefe inmediato

Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar y suscribir los contratos de comodato, donacién y colaboracién los cuales
son autorizados mediante acuerdo de cabildo.

Remitir para guardia y custodia a la Secretaria del Ayuntamiento todo instrumento juridico,
que fue aprobado mediante sesién de cabildo y el cual se elaboro y suscribié de acuerdo a lo
planteado por la autoridad municipal.

Revisar, elaborar y suscripcién de contratos de prestacion de servicios, colaboracion y
arrendamiento, solicitados mediante la Oficialia Mayor Administrativa y la Oficialia de
Administracion de Edificios.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

Nombre del puesto

Asesor Juridico A

Area

Contratos y convenios

Jefe inmediato

Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Revisar, elaborar y suscribir los contratos de comodato, donacién y colaboracién los cuales
son autorizados mediante acuerdo de cabildo.

Remitir para guarda y custodia a la Secretaria del Ayuntamiento todo instrumento juridico,
que fue aprobado mediante sesién de cabildo y el cual se elaboro y suscribié de acuerdo a lo
planteado por la autoridad municipal.

Revisar, elaborar y suscripcién de contratos de prestacion de servicios, colaboracion y
arrendamiento, solicitados mediante la oficialia Mayor Administrativa y la Oficialia de
Administracion de Edificios.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.

No.
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Nombre del puesto Asesor Juridico B
Area Asesores
Jefe Inmediato Director Juridico Consultivo

Personal a su cargo

Colaborar con La Sindicatura, asi como las dependencias que conforma al ayuntamiento
respecto a los estudios y analisis juridicos.

Realizar estudios de la normatividad de las leyes aplicables en ambito federal, estatal o
municipal para el mejor desempefio de la dependencia asi como de la administracién.
Revision, estudio y andlisis de propuestas a reformas o adecuaciones de las Leyes,
Reglamentos y procedimientos administrativos.

Responsabilidades funcionales | Asesorar juridicamente a diversas dependencias que conforma La Administracion Publica
Municipal.

Elaborar reportes, informes, indicadores correspondientes a la direccion, en los cuales son
fundamentales ya que los mismos reflejan el desempefio de la misma.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de trabajo.
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la direccion

Objetivo de La Direccion Juridica Consultiva

Dotar de Seguridad Juridica todos los actos juridicos que la Administracion Municipal celebre.

Procesos Tramite o servicio
1731 Proporcionar asesoria juridica a las distintas
""" | dependencias de la Administracién Pablica Municipal.
132 | Contrato de arrendamiento
644 | Contrato de comodato
Elaborar y/o revisar los contratos o convenios que se — - -
17.3.2 | pretende suscribir a nombre del Municipio de | 845 | Contrato de donacion de bienes inmuebles
Zapopan. 646 | Contrato de prestacion de servicios
575 Convenio para utilizacion de predios en dreas de
destino y similares
, . Revisidn de proyectos de escrituras de donacion
17.3.3 | Revision de Proyecto de Escritura. 133 proy
y compraventa.

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la

informacién se regiran por los lineamientos

mismos.

Proceso 17.3.1:

gue emitan las Direcciones Responsables de los

Proporcionar asesoria juridica a las distintas
dependencias de la administracion publica municipal

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

La dependencia deberd solicitar
solicitando el andlisis juridico.

via oficio o de manera electrénica, la peticion,

Objetivo del proceso

de Jalisco.

Se realiza el andlisis de la solicitud formulada la cual es fundamentada con
juridicas de acuerdo al Reglamento Interno asi como las Leyes y Reglamentos del Estado

bases

Insumo del proceso

Solicitud, presentada via oficio

Producto del proceso

Opinidn juridica

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Indicador 1: Convenios y contratos elaborados

Formula: ((NCCP/NCCR )*(100)) (Porcentaje)

Variable 1: NCCP Numero de convenios y contratos presentados (NUumero)

Variable 2: NCCR Numero de contratos y convenios resueltos (Nimero)

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Términos y/o definiciones

Distribucion

Plazo

Responsable del proceso

Director Juridico Consultivo

Elaboré

Asesor juridico

Aprobo

Director Juridico Consultivo

Fecha de revision

Revisé

Direccidn de Innovacion Gubernamental

Sistema de Gestion de Calidad

No. de revision

Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.3.1

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud o consulta. Secretaria Administrativa
01.02 Registra solicitud. Secretaria Administrativa
01.03 Tu.rné solicitud a la jefa de departamento para Secretaria N .
su conocimiento. Administrativa
R ion del Jefade Jefatura de Departamento
ecepcién de la . . -
ccep 01.04 Recibe y analiza solicitud o consulta. Departamento
peticion o consulta 1 :
i Jefa de
solicitada Jefatura de Departamento
01.05 Registra solicitud en concentrado informativo. Departamento
Jefade
, Jefatura de Departamento
01.06 Turna solicitud o consulta al asesor juridico. Departamento
, Jefatura de Departamento
01.07 Integra expediente de la solicitud o consulta. Asesor Juridico
02.01 Rgallza el estudio y andlisis juridico del N Jefatura de Departamento
planteamiento formulado. Asesor Juridico
02.02 Llena formato. Asesor Juridico | Jefatura de Departamento
02.03 Turna solicitud cv)”consulta a la jefa de N Jefatura de Departamento
departamento para su revision. Asesor Juridico
02.04 Revisa (ha’ce correcciones) en la solicitud y Jefa de Jefatura de Departamento
turna a asesor juridico. Departamento
02.05 Aplica correcciones de la consulta y se la turna a , Jefatura de Departamento
la jefa de departamento. Asesor Juridico
Jefade
; flici Jefatura de Departamento
ESt,Ud',o_y analisis 02.06 Emite visto bueno (autorizacién) de la consulta. | Departamento
juridico del
lant jent 2 Jefade
planteamiento ) Jefatura de Departamento
formulado. 02. 07 Turna solicitud o consulta al asesor juridico. Departamento
02.08. Recibe e Imprime solicitud o consulta N Jefatura de Departamento
autorizada. Asesor Juridico
02.09 Firma sphqtud o consulta autorizada para N Jefatura de Departamento
entregarla a la jefa de departamento. Asesor Juridico
Jefa de Jefatura de Departamento
02.10 Firma solicitud o consulta. Departamento
i lefade Jefatura de Departamento
02.11 Turna a director de area. Departamento
Direccion Juridico
02.12 Firma solicitud o consulta para su liberacién. Director Consultiva
Envio de respuesta 03.01 Recibe y registra solicitud o consulta. Secretaria Administrativa
ala dependencia 3 | 03.02 Recibe solicitud o consulta. Notificador Jefatura de Departamento
solicitante 03.04 Entrega oficio en dependencia. Notificador Jefatura de Departamento
Archivo de la 4 04.01 Recibe oficio y registra acuse. Secretaria Administrativa
solicitud o consulta 04.02 Archiva acuse para su control. Secretaria Administrativa
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
0 Junio 2011 Direccion Juridica Consultiva Sindicatura 17.3 9




Manu
la

al para la Calidad de
y los

ZAPOPAN UNIDO \uv

Diagrama de flujo del proceso 17.3.1

BPMN Proporcionar Asesoria juridica a las distintas dep

endencias de la administracion munici... /

Proporcionar asesoria juridica a las distintas dela

EXCEL D 777777777777777

Registro de
Solicitud

Recepcion de
la peticion o

consulta de la
Dependencia

«Lane» Area Administrativa

Recibe solicitud o
consulta firmada
por Director

Registro de
solicitud

|
Recibe gficio con
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M

Firma solicitud o
consulta

«Pool» Direccion Juridica Consultiva

)
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Solicitud

Estudio y
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EXCEL H

WORD g’

Proceso 17.3.2: Elaborar y/o revisar los contratos o convenios que se
pretende suscribir a nombre del Municipio de Zapopan

Tramite o Servicio asociado

132 - Contrato de Arrendamiento

644 - Contrato de Comodato

645 - Contrato de donacién de bienes inmuebles
646 - Contrato de Prestacidon de Servicios

575 - Convenio para utilizacion de predios en areas de destino y similares

Politicas del Proceso

La Dependencia

interesada debera solicitar via
observaciones, anexando al mismo la documentacion inherente para la suscripcion.

oficio la revisién, elaboracion vy

Objetivo del Proceso

Formalizar el acto juridico

Insumo del Proceso

Solicitud de elaboracion de contrato y/o convenio

Organizacion y Procesos

Producto del Proceso

Contrato de Arrendamiento

Contrato de Comodato

Contrato de Donacion de Bienes Inmuebles
Contrato de Prestacion de Servicios

Convenio para utilizacion de predios en dreas de destino y similares

Indicador 1: Asesorias brindadas o elaboradas

Indicador del Proceso

Formula: ((NAJP/NAJR)*(100)) (Porcentaje)

Indicador del Proceso

Variable 1: NAJP Numero de asesorias juridicas presentadas (Numero)

Variable 2: NAJR NUimero de asesorias juridicas resueltas (Nimero)

No. de Revision Fecha
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Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Términos y/o definiciones

Distribucion

Plazo
Responsable del Proceso Director Juridico Consultivo
Elaboré Asesor Juridico
Aprobé Director Juridico Consultivo

Fecha de Revision

Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental

Sistema de Gestion de Calidad

No. de Revision
Fecha de Emisién Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.3.2

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud de revision y/o elaboracion de . L .
Secretaria Administrativa
contrato.
01.02 Registra solicitud revisién y/o elaboraciéon de Secretaria Administrativa
contrato.
o, 01.03 Turna a la jefa de departamento. Secretaria Administrativa
Recepcién de la
revisién y/o 01.04 Recibe y analiza solicitud de revision y/o Jefa de Jefatura de
elaboracién de 1 | elaboracién de contrato. Departamento Departamento
Jefatura de
contrato 01.05 Registra solicitud en concentrado informativo. Abogado Y
Departamento
01.06 Turna solicitud de revisién y/o elaboracién de Jefatura de
Abogado
contrato. Departamento
. Jefatura de
01.07 Integra expediente. Abogado
Departamento
02.01 Realiza el estudio y andlisis juridico del | Abogado y/o Asesor Jefatura de
planteamiento del contrato. Juridico Departamento
02.02 Elabora contrato y/o convenio y lo turna a la jefa | Abogado y/o Asesor Jefatura de
de departamento. Juridico Departamento
Jefad Jefatura d
02.03 Revisa (hace correcciones). etade €fatura de
Departamento Departamento
Abogad A Jefatura d
02.04 Aplica correcciones. g2 oly/.o sesor etatura de
Estudio y andlisis Juridico Departamento
juridico del Jefade Jefatura de
2 I R
planteamiento del 02.05 Emite visto bueno (autorizacién). Departamento Departamento
trat
contrato . Abogado y/o Asesor Jefatura de
02.06 Imprime. o
Juridico Departamento
Abogado y/o Asesor Jefatura de
02.07 Firma contrato y/o convenio. & y/ .
Juridico Departamento
Abogad A Jefatura d
02.08 Turna a director. 0ga oly/.o sesor etatura de
Juridico Departamento
Di on Juridi
02.09 Firma contrato y/o convenio. Director reccion l.m 'c0
Consultiva
Abogado y/o Asesor Jefatura de
03.01 Recibe y registra contrato y/o convenio. & y/ .
Juridico Departamento
Envio de respuesta 03.02 Recibe contrato y/o convenio. Notificador Administrativa
ala dgpfendenma 3 03.03 Entrega oficio en dependencia sindicatura anexo - - .
solicitante ) Notificador Administrativa
contratoy /o convenio.
, . Abogado y/o Asesor
03.04 Reciben notificacion del contrato y/o convenio g . y/. - .
. Juridico, Director, Administrativa
firmado. .
Secretaria
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area
03.05 Entrega oficio en dependencia tesoreria anexo
ga ofict . P : : X Notificador Administrativa
contratoy /o convenio.
, . Abogad A . L -~
03.06 Reciben notificacion del contrato y/o convenio oga. ° y/F) sesor Direccién Juridico
. Juridico, Director, .
firmado. . Consultiva
Secretaria
03.07 EnFrega oficio en dependencia secret.arla del Notificador Administrativa
ayuntamiento anexo contratoy /o convenio.
i i Abogado y/o Asesor . » -
03.08 Reciben notificacion del contrato y/o convenio g . y/. Direccién Juridico
fi d Juridico, Director, C Iti
Envio de respuesta frmado. Secretaria onsultiva
ala dependencia 3
solicitante 03.09 Entrega oficio en dependencia Presidencia anexo . . .
) Notificador Administrativa
contratoy /o convenio.
, . Abogad A . L -~
03.10 Reciben notificacion del contrato y/o convenio oga. ° y/F) sesor Direccién Juridico
. Juridico, Director, .
firmado. . Consultiva
Secretaria
Abogado y/o Asesor
e Juridico, Director, Di ion Juridi
03.11 Recaban demas firmas que correspondan. ur! ICO_ rector ireccion l_m ico
Secretaria, Jefa de Consultiva
Departamento
03.12 Entrega oficio en dependencia relacionadas anexo
ga oficl . P : ! X Notificador Administrativa
contratoy /o convenio.
Archivo del Auxiliar
contratoy/o 4 | 04.01 Archiva expediente y contrato para su control. . . Administrativa
. Administrativo
convenio
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
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Diagrama de flujo del proceso 17.3.2

BPMN Elaborar y/o revisar los contratos o convenios que se pretende suscribir a nombre del Municipio de Zapo /

Elaborar y/o revisarlos contratos o convenios que se pretende suscribir a nombre del Municipio de Zapopan

Recibe contrato ylo
convenio con oficio
para entrega en

Entrega contrato

Entrega oficio

Registro de dependencia y/o convenio con contrato y/o
Solicitud para firmas en conwenio en
Sindicatura,

Recibe solicitud de dependencia
revision ylo
elaboracion de
contrato de la
dependencia
comespondiente

Tuma
del corftrato ylo
convenfio fimado

Tesoreria,
Secretaria del
Ayuntamiento,
Presidencia.

Archivo

«Lane» Area Administrativa

Tuma oficio con

§ Recaba demas contrato ylo
Firma contrato firmas que convenio para
ylo convenio correspondan entrega en
dependencia

«Pool» Direccion Juridico Consultiva

Estudio y

‘ andlisis juridico
(5 Registro de del Y Registra contrato y/o
Solicitud planteamiento @ convenio firmado por

Direccién

del contrato

Recepcion de Tuma contrato Recibe contrato
licitud de revision ) A ylo convenio ylo convenio
vio elaboracion de ! para fima firmado por
contrato Direccion

«Lane» Jefatura de Departamento

|
|
|
|
|
T
|
|
e
|

Proceso 17.3.3: Revision de proyecto de escritura

Tramite o servicio asociado 133 - Revisidn de proyectos de escrituras de donacién y compraventa.
La Notaria debera solicitar via oficio la revision de proyecto de escritura, anexando la

g Rl eptocesd documentacion complementaria del proyecto.

3 Objetivo del proceso Revisar de forma juridica los proyectos de escritura.

i Insumo del proceso Oficio de peticion

S Producto del proceso Escritura publica

8 Indicador 1: Proyectos de escrituras revisadas

'g Formula: ((NRJPEP/NRR )*(100)) (Porcentaje)

g’ Indicador del proceso Variable 1: NRJPEP Numero de revisiones juridicas a proyectos de escrituras presentadas
(Numero)
Variable 2: NRR NUmero de revisiones resueltas (Nimero)

Documentos relacionados Proyecto de escritura, planos, titulo de propiedad y certificado de libertad de gravamen

Notaria publica quien solicita la revision de proyecto asi como los particulares

Alcance o campo de aplicacion | . L
involucrados en la Donacién

Términos y/o definiciones

Distribucion
Plazo
Responsable del proceso Director Juridico Consultivo
Elaboro Asesor Juridico
Aprobé Director Juridico Consultivo

Fecha de revision
Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental

Sistema de Gestion de Calidad

No. de revision
Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.3.3

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud de revisiéon de proyecto de . . .
X Secretaria Administrativa
escritura.
01.02 Registra. Secretaria Administrativa
Recepcion del 01.03 Turna. Secretaria Jefatura de
proyecto de 1 Departamento
escritura 01.04 Recibe y analiza documentos y proyectos de Jefa De Jefatura de
escritura. Departamento Departamento
JefaD Jefatura d
01.05 Turna proyecto de escritura. eftabe efatura de
Departamento Departamento
Abogado y/o Jefatura de
02.01 Revisa (hace correcciones). & y/ .
Asesor Juridico Departamento
Abogado y/o Jefatura de
02.02 Aplica correcciones. A & | \(/1/ D .
Estudio y andlisis sesor Juridico epartamento
juridico del 02.03 Notifica al particular para solicitar a la notaria - Jefatura de
. 2 . . Asesor Juridico
planteamiento del aplicar las observaciones. Departamento
contrato
-~ Jefatura d
02.04 Recibe proyecto con observaciones aplicadas. Asesor Juridico efatura de
Departamento
. Jefad Jefatura d
02.05 Emite visto bueno (autorizacién). etade efatura de
Departamento Departamento
03.01 Entrega oficio en dependen.ma patrimonio Notificador Administrativa
anexo proyecto de escritura.
Abogado y/o
i . Asesor Juridico, . .,
03.02 Recibe notificacion del proyecto de escritura. . und Direccion
Director,
Secretaria
03.03 Entrega oficio en depender?ma sindicatura Notificador Administrativa
anexo proyecto de escritura.
Abogado y/o
. . A Juridico, . .
03.04 Recibe notificacion del proyecto de escritura. sesgr uridico Direccién
Director,
Secretaria
03.05 Entrega oficio en dependencia secretaria del
g. N P : . I Notificador Administrativa
Ayuntamiento anexo proyecto de escritura.
Envio de respuesta AAbogaJdoI:;(o
ala dependencia 3 03.06 Recibe notificacion del proyecto de escritura. sesD?r :” €0, Direccion
solicitante Irec or.,
Secretaria
Jefatura d
03.07 Elabora oficio Abogado efatura de
Departamento
03.08 Envio de oficio Notificador Administrativa
03.09 Firma oficio de Notificacién al particular y/o . . -
. . . . Director Direccién
notario de visto bueno de funcionarios
Abogado, Jefe
03.10 Recibe escritura de Direccion
Departamento,
Director
03.11 Comparece ante sindico para recabar firma Director Direccion
03.12 Comparece ante secretario para recabar firma Director Direccion
03.13Comparece ante Presidente para recabar firma Director Direccion
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual Pagina
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Procedimiento No. Actividad Responsable Area
03.14 Entrega oflc?lo en figpendenmas reIaC|onadas Notificador Administrativa
anexo copia certificada de escritura.
Archivo del
expediente con 04. 01 archiva expediente que incluya copia Auxiliar

Administrativa
copia certificada de certificada de la escritura administrativo

la escritura

Diagrama de flujo del proceso 17.3.3

PN Rev sion ge Proyecto de Escri
Revison de Prayecto de Escritura
EXCEL []
I}
T
i
;
|
I
L3 |
3 |
£ |
g Entrega oficio
E Registro de con proyecto de Entrega oficio de
3 escritura en - Entrega oficio en
Solicitud notificacién al
g dependencias e dependencia con )
2| Recepcion de solicitud particular y/o copia certificada
§| de revison de proyecto y notario B Yescritirat Archivo de
§| deesiundera Y expediente
3| Gependencia
conespondiente
g
3
3 Firma oficio de
2 notificacion al
5 Recibe escritura
2 particular y/o O
e Recibe Tuma rotificacion notario
8 notificacion del para elgboracion Tuma oficio Espera de Tuma oficio
£ proyecto de de ot de notifcacon o para nirega en
H e fimado Gependencia
1
g
g
s
H
H Estudio y
8 andlisis juridico
K] @ del proyecto de
g e ritla Elabora Oficio
£ | recive documentosy Tuma ofcio y
@ | proyecto de escritura proyecto de
2 escrituracion para Tuma oficio
g firmas. para firma
WORD
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5. Tramites y servicios

Tramite 132

| copIGO: D | PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| S-DJC-0132 | 132 | 2010-2012. | Enero 2010.

| DIRECCION GENERAL: | |Sindicatura

|DIRECCI(JN DE AREA: | Direccién Juridica Consultiva

NOMBRE DEL TRAMITE: | Contrato de arrendamiento

DESCRIPCION DEL Contrato que se celebra entre el Municipio y el particular, a fin de que el municipio de Zapopan tome en
TRAMITE: arrendamiento un bien inmueble
| DIRIGIDO A: | Pablico en General

|0FICINA RESPONSABLE: | Direccién de Administracion de edificios municipales = Direccidn Juridica Consultiva

|UBICACI(5N: |Av. Laureles 80 junto al Mercado del Mar

3818-2200, extension 1717, 1753,

1756 HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

TELEFONO(S):

Elaborar solicitud anexando la siguiente documentacion:

a) En caso de ser personas fisicas:

Copia certificada de identificacién oficial

Copia certificada de la documentacion con la que se acredita la propiedad
Copia certificada de RFC

Comprobante de domicilio

REQUISITOS: Copia certificada de Identificacion Oficial del Representante
b) En el caso de ser personas morales:

Copia Certificada de Identificacion Oficial del Representante
Copia certificada de Acta Constitutiva

Copia certificada del poder con el que representa (en el caso)
Copia del RFC

Comprobante de domicilio de la persona moral

|EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [CHEQUE |
Gratuito _
|TARJETA DE CREDITO |
| | OTRA FORMA DE PAGO: |
| AREA DE PAGO: | TIEMPO DE RESPUESTA: |3 meses

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Convenio para utilizacion de predios en areas de destino y similares

- El solicitante, es asesorado sobre la documentacidon que debe presentar, a fin de que se lleve a cabo la
celebracién del convenio

POLITICAS:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
FUNDAMENTO(S) |~ Constltucm.n Politica del Evst.ado d.e’Jah?co. - .
JURIDICO- |~ Ley de Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

- Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Reglamento de Comercio y de Servicios para el Municipio

ADMINISTRATIVO(S): de Zapopan, Jalisco

Para poder elaborar el convenio respectivo se requiere la opinidn técnica y verificacion de la Direccion
OBSERVACIONES: |General de Obras Publicas. Una vez elaborado debe enviarse a cada uno de los funcionarios que
comparecen al mismo, a fin de recabar las firmas respectivas.

ANEXO:
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Tramite 644
| copIGO: D |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| S-DJC-0644 | 644 | 2010-2012 | Enero 2010
| DIRECCION GENERAL: Sindicatura

| DIRECCION DE AREA:

| Direccion Juridica Consultiva

NOMBRE DEL TRAMITE:

Contrato de comodato

DESCRIPCION DEL
TRAMITE:

Contrato que se celebra entre el Municipio y el particular a fin de que el municipio de Zapopan entregue
en comodato un bien mueble o inmueble

| DIRIGIDO A:

|delico en General

|0FICINA RESPONSABLE:

| Direccion Juridica Consultiva

|UBICACION:

|Av. Laureles 80 junto al Mercado del Mar

TELEFONO(S):

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00
horas

3818-2200, extensién 1717, 1753,

1756 HORARIO DE ATENCION:

REQUISITOS:

Una vez aprobado el contrato de comodato por acuerdo del Ayuntamiento se deberd llevar a la
Direccidn Juridica Consultiva la siguiente documentacion.

a) En el caso de ser persona fisicas:

Copia certificada de Identificacion Oficial

Copia certificada del RFC

Comprobante de domicilio

b) En el caso de ser persona morales:

Copia certificada de Identificacion Oficial

Copia certificada del Acta Constitutiva

Copia Certificada de la documentacion con la que se acredita la propiedad
Copia certificada de la documentacion con la que se acredita la propiedad
Copia certificada del poder con el que representa (en el caso)

Copia Certificada del RFC

Comprobante de domicilio de la persona moral

COSTO:

ZAPOPAN UNIDO ﬂb

|EFECTIVO |

FORMA DE PAGO: |CHEQUE

Gratuito.

[TARJETA DE CREDITO |

| OTRA FORMA DE PAGO: |

| AREA DE PAGO:

| TIEMPO DE RESPUESTA: |3 meses

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Contrato de comodato

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ADMINISTRATIVO(S):

POLITICAS: |- Constitucién Politica del Estado de Jalisco
- Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
- Cédigo Civil del Estado de Jalisco
FUNDAMENTO(S) |-
JURIDICO- |-

| OBSERVACIONES:

| ANEXO:

’
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Tramite 645

| copIGO:

D |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| S-DJC-0645

| 645 | 2010-2012 | Enero 2010

| DIRECCION GENERAL:

Sindicatura

| DIRECCION DE AREA:

| Direccion Juridica Consultiva

NOMBRE DEL TRAMITE:

Contrato de donacién de bienes inmuebles

DESCRIPCION DEL
TRAMITE:

Contrato que se celebra entre el Municipio y el particular a fin de que el municipio done al particular lo
solicitado

| DIRIGIDO A:

|Publico en General

|0FICINA RESPONSABLE:

| Direccion Juridica Consultiva

| UBICACION:

|Av. Laureles 80 junto al Mercado del Mar

TELEFONO(S):

3818-2200, extensién 1717, 1753, HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00
1756 horas

REQUISITOS:

Una vez aprobado el contrato de donacidn por acuerdo del Ayuntamiento, se debera llevar a la
Direccidn Juridica Consultiva la siguiente documentacion:

a) En el caso de ser personas fisicas:

Copia certificada de Identificacion Oficial

Comprobante de domicilio

Copia certificada del RFC

Comprobante de Domicilio

b) En el caso de ser personas morales:

Copia certificada de Identificacion Oficial del Representante
Copia Certificada de Acta Constitutiva

Copia certificada del poder con el que representa (en el caso)
Copia certificada del RFC

Comprobante de domicilio de la persona moral

COSTO:

ZAPOPAN UNIDO ﬂb

|EFECTIVO |

FORMA DE PAGO: |CHEQUE |
Gratuito

[TARJETA DE CREDITO |

|  OTRA FORMA DE PAGO: |

|AREA DE PAGO:

| TIEMPO DE RESPUESTA: |3 meses

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Contrato de donacién

POLITICAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

FUNDAMENTO(S) |- Constitucidn Politica del Estado de Jalisco
JURIDICO- |- Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
ADMINISTRATIVO(S): |- Cédigo Civil del Estado de Jalisco

| OBSERVACIONES: |,,

| ANEXO:
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Tramite 646
| copIGO: ip |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| S-DJC-0646 | 646 | 2010-2012. | Enero 2010.
| DIRECCION GENERAL: Sindicatura.

| DIRECCION DE AREA:

Direccién Juridica Consultiva.

NOMBRE DEL TRAMITE:

Contrato de prestacion de servicios.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

prestacion de servicios.

Contrato que se celebra entre el Municipio y el particular a fin de éste ultimo obtenga un contrato de

| DIRIGIDO A:

|Publico en General.

|0FICINA RESPONSABLE:

| Direccién Juridica Consultiva.

| UBICACION:

|Av. Laureles 80 junto al Mercado del Mar.

TELEFONO(S):

3818-2200, extension 1717, 1753,

1756 HORARIO DE ATENCION:

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00

horas

REQUISITOS:

Anexar junto con su solicitud la siguiente documentacion.

a) En el caso de ser personas fisicas:

Copia certificada de Identificacion Oficial.

Curriculum.

Copia certificada del RFC.

Comprobante de Domicilio.

b) En el caso de ser personas morales:

Copia certificada de Identificacion Oficial del Representante.
Copia Certificada de Acta Constitutiva.

Curriculum.

Copia certificada del poder con el que comparece (en el caso).
Copia certificada del RFC.

Comprobante de domicilio de la persona moral.

COSTO:

FORMA DE PAGO
Gratuito.

|EFECTIVO

|| |cHEQUE

|TARJETA DE CREDITO

| OTRA FORMA DE PAGO

|AREA DE PAGO:

| TIEMPO DE RESPUESTA

: |3 meses.

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Contrato de prestacion de servicios.

POLITICAS:

FUNDAMENTO(S) JURIDICO-
ADMINISTRATIVO(S):

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

- Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Esta
- Cédigo Civil del Estado de Jalisco.

do de Jalisco.

| OBSERVACIONES:

| ANEXO:

’
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Tramite 575

| copIGO: 1D |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| $-DJC-0575 | 575 | 2010-2012 | Enero 2010

| DIRECCION GENERAL: | Sindicatura

|DIRECCI(JN DE AREA: | Direccién Juridica Consultiva

NOMBRE DEL TRAMITE: '|Convenio para utilizacién de predios en areas de destino y similares

DESCRIPCION DEL Convenio que se celebra entre el Municipio y el particular, a fin de que éste ultimo pueda utilizar el predio
TRAMITE: que se encuentra afectado con la determinacion de un destino en los Planes de Desarrollo Urbano.
| DIRIGIDO A: | Pablico en General

| OFICINA RESPONSABLE: | Direccidn Juridica Consultiva

|UBICACIC)N: |Av. Laureles 80 junto al Mercado del Mar

3818-2200, extension 1717, 1753,

1756 HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

TELEFONO(S):

I Escrito dirigido al titular de la Direccién Juridica Consultiva solicitando elaboracién del convenio,
estableciendo lo siguiente:

Ubicacién del predio (calle, calles con las que cruza, colonia)

Domicilio para recibir notificaciones

Nombre y firma del titular del convenio y/o representante legal

Il. Anexar al escrito (antes mencionado) la siguiente documentacion:

a) En el caso de ser personas fisicas:

Comprobante de domicilio del titular del giro solicitado, contrato de arrendamiento (si es el caso) en
original o copia certificada

Copia de identificacion del titular del giro

b) En el caso de ser personas morales:

Copia certificada del Acta Constitutiva

Copia certificada del poder del Representante Legal

Identificacion oficial del Representante Legal

1. Solicitud ingresada a la Oficialia Mayor de Padrén y Licencias o a la Direccidon General de Obras Publicas.
Oficio en que se da respuesta a la solicitud antes indicada.

REQUISITOS:

|EFECTIVO |

COSTO: FORMA DE PAGO: |CHEQUE |
Gratuito

[TARJETA DE CREDITO |

| | OTRA FORMA DE PAGO: |

| AREA DE PAGO: | TIEMPO DE RESPUESTA: |3 meses

| DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: |Convenio para utilizacion de predios en areas de destinos y similares

POLITICAS: |-

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
FUNDAMENTO(S) |- Constitucidn Politica del Estado de Jalisco
JURIDICO- |- Ley de Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
ADMINISTRATIVO(S): |- Codigo Urbano del Estado de Jalisco
- Reglamento de comercio y de Servicios para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Para poder elaborar el convenio respectivo se requiere la opinidn técnica y verificacion de la Direccion
OBSERVACIONES: |General de Obras Publicas. Una vez elaborado debe enviarse a cada uno de los funcionarios que
comparecen al mismo, a fin de recabar las firmas respectivas.

ANEXO:
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Tramite 133

| copIGO: ip | PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| s-DJC-0133 | 133 | 2010-2012 | Enero 2010
| DIRECCION GENERAL:  |Sindicatura

| DIRECCION DE AREA:

Direccion Juridica Consultiva

NOMBRE DEL Revision de proyectos de escrituras de donacién y compraventa
TRAMITE: proy y comp
DESCRIPCION DEL Elaboracion y revisidon de proyectos de escritura de donacion, de areas de cesion para destinos,
TRAMITE: compraventa, permuta y donaciones en pago, autorizadas por el H. Ayuntamiento.
| DIRIGIDO A: |Pablico en General
OFICINA . » - .
RESPONSABLE: Direccion Juridica Consultiva
|UBICACI(5N: |Av. Laureles 80 junto al Mercado del Mar
TELEFONO(S): ig;g-zzoo, extension 1717,1753, | HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Escrito dirigido al titular de la Direccidn Juridica Consultiva solicitando la revision de escritura respectiva.
Documentos que sefialan el propio proyecto que se revisa.
Licencia de urbanizacién.
REQUISITOS: Titulo de propiedad del predio en cuestion.
Acta constitutiva de la persona juridica obligada a entregar las areas de cesion.
Planos debidamente aprobados por la Direccion General de Obras Publicas.
|EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cHEQUE |
Gratuito .
[TARJETA DE CREDITO |

| OTRA FORMA DE PAGO: |

| AREA DE PAGO:

| TIEMPO DE RESPUESTA: |15 dias

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE:

Escritura debidamente firmada por los representantes de este
Municipio

POLITICAS: |requerimientos legales.

- Los urbanizadores son asesorados para que presenten la documentacion respectiva, asi como se les
indican las adecuaciones que deben realizar a sus proyectos a fin de que los mismos se apeguen a los

FUNDAMENTO(S) |- Reglamento Estatal de Zonificacion
JURIDICO- |-
ADMINISTRATIVO(S): |-

- Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco

OBSERVACIONES:

La Direccidén General de Obras Publicas y la Direccidn de Patrimonio, revisaran, verificaran, y en su caso,
autorizaran, la informacion técnica relativa a las areas de transmision. Cuando no coincidan los datos
técnicos, se solicitara la aclaracion pertinente a la Direccidon General de Obras Publicas a fin de analizar el
tramite que corresponda.

ANEXO:
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6. Firmas

Autorizacion

C. Héctor Vielma Ordodnez
Presidente Municipal

Visto Bueno

Lic. Elke Tepper Garcia
Sindico Municipal

Elaboracion

Lic. José Anastacio Quintero Segura
Director de Juridico Consultivo
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