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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
revisen y desarrollo de las actividades de ésta Direccion del Gobierno de Zapopan; y asi servir

como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas, es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucidon de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algun 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 técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas

de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las labores que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
labores institucionales.

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

Determinar responsabilidades operativas para la ejecuciéon, control y evaluacion de los
indicadores.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de los trabajos asignadas.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-04-01-01 Pasaporte Mexicano
PC-04-01-02 Cartilla Militar
PC-04-01-03 Expedicion de constancias y comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

2 SR T T

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién " : e
P Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-01-01
General:
Direccion de Area: Secretaria del Ayuntamiento Fecha de Emisidn:
2 Unidad de Enlace de Relaciones e
Unidad: . Fecha de Actualizacion: 12-Mayo-2017
Exteriores
Departamento: N/A Revision: 01
Procedimiento: Pasaporte Mexicano
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. RECIbf_"B| sollleta.nte, segun cita pr?\namente a.lgendada via centro de Uiidad deEnkics de
atencion telefénica, conforme al sistema de citas de la Secretaria de : . N/A
. : relaciones Exteriores
Relaciones Exteriores.
i A
2. Recibe documentacidn del solicitante. Umd.ad da Enlac_e L g N/
relaciones Exteriores
3. Verifica que la documentacion se encuentre completa y correcta para el Unidad de Enlace de N/A
tramite de pasaporte nuevo y/o renovacion. relaciones Exteriores
4.  ¢Estd completay correcta la documentacion? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 7. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 5. N/A N/A
. , Unidad de Enlace de N/A
5. Informa al solicitante el faltante o la anomalia. i ;
Relaciones Exteriores
i Enl N/A
6. Regresa expediente al solicitante y termina procedimiento Umd?d HEifR ac.e g /
Relaciones Exteriores
i N/A
7.  Recibe el pago, adjuntandolo a la documentacién completa. Umd?d de EnIac.e )
Relaciones Exteriores
8. Captura de informacién biométrica y biografica para integrar su Unidad de Enlace de N/A
expediente. Relaciones Exteriores
9. Valida que el expediente se encuentre correctamente integrado para Unidad de Enlace de N/A
envio a la Secretaria de Relaciones Exteriores. Relaciones Exteriores
10. Informa al sollc]tante del tlgmpo de entre%a aproxnm.ado desu ) sl Babspaida N/A
pasaporte, segun lo determine la Secretaria de Relaciones Exteriores y : .
) Relaciones Exteriores
concluye con la cita.
11. Elabora concentrado de los tramites del dia. Umd.ad te Enlac.e e Excel
Relaciones Exteriores
- . i Enl N/A
12. Envian a la Secretaria de Relaciones Exteriores los tramites del dia. Umd?d sle bl ac.e g /
Relaciones Exteriores
13. Recibe pasaportes expedidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores. Umd?d s Enlac.e e B
Relaciones Exteriores
i A
14, Revisa pasaportes recibidos. Un|d?d as Enlac.e . L
Relaciones Exteriores
i Enl N/A
15. Recibe al ciudadano una vez transcurrido el tiempo de espera otorgado. Unld_a HE acg i /
Relaciones Exteriores
= Unida de Enlace de N/A
16. Entrega pasaporte (s} al solicitante. Relaciones Extariores
17. Recaba firma en acuse de recibido. Unld‘a o EnIacej & e
Relaciones Exteriores
18. Realiza informe mensual de los tramites elaborados. Umd.a He Enlac? de R
Relaciones Exteriores
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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 Subdireccion 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 debera 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
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Zapopan

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 respeto y cortesia a la 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 entregard 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 Seccidn): 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.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depenaentizn CoardiiHoioh Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-01-02
General:
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 12-Enero-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 12-Mayo-2017
Departamento: Junta Municipal de Reclutamiento Revision: 01
Nombre del Procedimiento: Cartilla Militar
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe manual de procedimiento sistematico de operar para
ser empleado durante las fases del enlistamiento y sorteo, asi .
. : s Junta Municipal de
como para el funcionamiento de las Juntas Municipales de S, N/A
Reclutamiento en actividades relativas al Servicio Militar
Nacional
Junta Municipal de N/A
1.2 Determina pasos a seguir. Reclutamiento
1.3 ¢Es dotacion de cartilla militar? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 2.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.4. N/A N/A
1.4 ¢ Es expedicion de cartilla militar? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 3.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.5. N/A N/A
1.5 {Es expedicion de constancia? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.1 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.6. N/A N/A
1.6 éEs cancelacion de cartilla militar? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 5.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.7. N/A N/A
1.7 ¢Requiere nimero de matricula y fecha de inscripcion? N/A N/A
En caso de si, otorga informacion y termina procedimiento. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.8. N/A N/A
1. Cartilla Militar | 1.8 ¢Requiere sellado de cartilla? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 1.9. N/A N/A
En casoi d(_E no, canaliza al drea correspondiente y termina N/A N/A
procedimiento.
Junta Municipal de N/A

1.9 Revisa cartilla.

Reclutamiento

1.10 Revisa base de datos.

Junta Municipal de
Reclutamiento

Reclutamiento.

Junta Municipal de

1.11 Sella con resultado correspondiente al sorteo anual. Reclutamiento NfA
) Junta Municipal de N/A

1.12 Devuelve cartilla al solicitante. Reclutamiento

1.13 Informa al conscripto sobre el encuartelamiento de la Junta Municipal de N/A

cartilla militar. Reclutamiento

1.14 éEs entrega de duplicado y triplicado de Cartillas Militares, N/A N/A

de Actas de Cancelacion y Sobrantes de Cartillas?

En caso de si, pasa al inciso 6.1. N/A N/A

En caso de no, pasa al inciso 1.15. N/A N/A

1.15 éEs sorteo anual de clase? N/A N/A

En caso de si, pasa al inciso 7.1. N/A N/A

En caso de no, pasa al inciso 1.2. N/A N/A

2. Dotacién de 2.1 Elabora oficio para Ia.)f\.f/a Zona Mi!itar con el n.ornbrg .del SR R
responsable de la recepcion de las cartillas del servicio militar Word

cartilla militar

por parte de la Junta de Reclutamiento de Zapopan.

Reclutamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DRpRndRNEle-0BugINEslon Secretaria del Ayuntamiento Cédigo: PC-04-01-02
General:

Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 12-Enero-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 12-Mayo-2017
Departamento: Junta Municipal de Reclutamiento Revision: 01
Nombre del Procedimiento: Cartilla Militar
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Junta Municipal de N/A
2.2 Sella oficio. Reclutamiento
2.3 Envia oficio, para recoger la dotacion de cartillas asignadas
& : . Junta Municipal de
y nimero consecutivo de matricula. i N/A
Reclutamiento
Junta Municipal de N/A
2.4 Recoge dotacidon de cartillas. Reclutamiento
2.5 Arma juegos de 100 en 100 las cartillas por nimero de Junta Municipal de N/A
matricula. Reclutamiento
2.6 ¢ Falta alguna cartilla militar? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 2.7. N/A N/A
En caso de que no, termina proceso. N/A
2.7 Elabora oficio notificando a la XV/A zona militar y termina Junta Municipal de Word
proceso Reclutamiento
3.1 Entrega cartillas al drea correspondiente de la Direccion de e
Innovacion Gubernamental constando en bitdcora que se L Munuflpal i N/A
; : P a0 Reclutamiento
reciben para la firma del Presidente Municipal.
3.2 Recibe cartillas y coloca sello oficial de la Junta de Junta Municipal de N/A
Reclutamiento en los juegos de cartillas. Reclutamiento
3.3. {El solicitante ingreso a las Fuerzas Armadas Mexicanas? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 3.4. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 3.5. N/A N/A
3.4 Revisa acta de nacimiento original y copia para que ésta no e
presente enmendaduras o tachaduras, debe ser reciente, no driGa S aniepal B N/A

mayor a un afio y pasa al inciso 3.5.

Reclutamiento

3.5Registra los datos del ciudadano de los documentos
recabados en los espacios que indica la Cartilla del Servicio
Militar con su matricula que le corresponda.

Junta Municipal de
Reclutamiento

Reclutamiento

3.6 Revisa comprobante de domicilio, el cual no debe de mayor
los 90 dias de expedicién, comprobante de estudios, CURP y

Junta Municipal de

3. EXF,’Ed'C'_O_n de fotografias, con la excepcion de los remisos revisard una Reclutamiento g,
Cartllic MRr constancia de no registro del municipio donde nacig.
3.7 éEs remiso? N/A N/A
En caso de si pasa al inciso 4.1 N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 3.8 N/A N/A
Junta Municipal de Rl
3.8 Elabora cartilla militar. Reclutamiento
3.9 Firma de los juegos de Cartillas por operador y por Junta Municipal de N/A
conscriptos. Reclutamiento
3.10 Toma de huellas correspondiente del conscripto, Junta Municipal de N/A
empleando tinta negra de imprenta. Reclutamiento
3.11 Entrega a los conscriptos su Cartilla del Servicio Militar (no Junta Municipal de N/A
liberada) y se le da la fecha probable para el sorteo anual. Reclutamiento
3.12 Archiva los expedientes de los conscriptos por nimero de Junta Municipal de N/A
matricula, en cajas AA40. Reclutamiento
: Junta Municipal de Eiical
3.13 Elabora informe mensual para la XV/a Zona Militar. Reclutamiento
3.14 Envia informe y termina procedimiento. Junta Municipal de N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
BepEndatEg Grordinagion Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-01-02
General:
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 12-Enero-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 12-Mayo-2017
Departamento: Junta Municipal de Reclutamiento Revision: 01
Nombre del Procedimiento: Cartilla Militar
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Reclutamiento
4.1 ¢Cuenta con constancia de no registro? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.3 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 4.2 N/A N/A
4.2 Informa al joven como obtenerla y termina el Junta Municipal de N/A
. procedimiento. Reclutamiento
b i Junta Municipal de
Constancias 4.3 Elabora constancia de no registro y entrega. ; Word
Reclutamiento
4.4 ¢El solicitante se encuentra registrado? N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 4.3. N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.5. N/A N/A
. ’ i Junta Municipal de
4.5 Informa al conscripto y termina el procedimiento. s o N/A
5.1 Llena Acta de inutilizacion “Anexo G”. Hinia Raplcil de Word

5. Cancelacion de
Cartilla Militar.

Reclutamiento

5.2 Cancela los datos por error de impresion, firmas en espacios
erréneos y por huella digital.

Junta Municipal de
Reclutamiento

Reclutamiento

5.3 Firma Acta de Inutilizacién por parte del Presidente
Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Jefe de de

Junta Municipal de
Reclutamiento

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, el
Operador y 2 testigos.
5.4 Anexa cartilla original, duplicado y triplicado cancelada en el Junta Municipal de N/A
Acta de Inutilizacion y pasa al inciso 3.13. Reclutamiento
6.1 Arma legajos separados por duplicado y triplicado, por Junta Municipal de N/A
6. Entrega de numero consecutivo de matricula en paquetes de 100. Reclutamiento
Duplicade y 6.2 Envia a la XV/a Zona Militar los legajos numerados en cajas Junta Municipal de N/A
Triplicado de para su resguardo. Reclutamiento
Cartillas Militares | 6.3 Entrega cartillas a la XV/a Zona Militar en blanco, separadas Junta Municipal de N/A
Y las Actas de en original duplicado y triplicado. Reclutamiento
gzgi::‘a:e'gz: 6.4 Entrega actas d_e inutilizaciér? dfe las cartillas canceladas Ju:;ilh:t‘;ﬁiiilode N/A
Cartillas. anualmente y termina el procedimiento.
7.1 Elabora y entrega oficio solicitando fecha para la realizacion Junta Municipal de Word
del sorteo ala XV/a Zona Militar. Reclutamiento
7.2 Recibe contestacion por parte de la XV/a Zona Militar, a la Junta Municipal de N/A
peticion de la fecha para realizacion del sorteo. Reclutamiento
s " Junta Municipal de Sistema de
7.3 Levanta requisicion para la compra de recursos materiales . g
necesarios para llevar a cabo el sorteo. feditaeiions HEIIEaCEn
Contable
T 7.4 Elabora_oﬁciu para soli.citar. fxpuyo a diferentes Junta Munic?ipal de Word
Dependencias, para la realizacion del Sorteo Anual. Reclutamiento
de Clase. s - =
7.5 Recibe por parte de las Dependencias la respuesta a la Junta Municipal de N/A
solicitud de apoyo. : Reclutamiento
7.6 Publica fecha de sorteo. O Munlc‘lpal e Internet
Reclutamiento
7.7 Organiza los recursos disponibles y necesarios para el Sorteo Junta Municipal de N/A
Anual. Reclutamiento
7.8 Realiza sorteo, como lo marca el Reglamento de la Ley del Junta Municipal de N/A
servicio militar de la Secretaria de la Defensa Nacional. Reclutamiento
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- EPOPa IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
EoHCHebeE bRl eon Secretaria del Ayuntamiento Cddigo: PC-04-01-02
General:

Direccidn de Area: N/A Fecha de Emisién: 12-Enero-2015
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 12-Mayo-2017
Departamento: Junta Municipal de Reclutamiento Revision: 01
Nombre del Procedimiento: Cartilla Militar
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
7.9 Informa la fecha para sellar cartilla con respecto al sorteo. it Munlslpal e N/A
L Reclutamiento
7.10 Sella en base a resultados del sorteo (bola negra y bola Junta Municipal de | .
blanca) y da informacion para la liberacién de la cartilla. Reclutamiento REcis o
7.11 {Es bola blanca? ) N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 7.13 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 7.12 N/A N/A
Junta Municipal de N/A
7.12 informa para dar servicio militar y termina procedimiento Reclutamiento
Junta Municipal de pdf
7.13 Escanea duplicado y triplicado. Reclutamiento
7.14 Genera reporte del sorteo anual concluido conforme al
Procedimiento sistematico de operar para ser empleado Junta Municipal de
durante las fases del alistamiento y sorteo asi como para el . N/A
funcionamiento de las Juntas Municipales de Reclutamiento en Rtk
actividades relativas al servicio militar nacional.
Junta Municipal de N/A
7.15 Recaba firma en reporte del Presidente Municipal. Reclutamiento
s . Junta Municipal de
7.16 Entrega reporte y termina procedimiento. reditsmientd N/A
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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Dependancias

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 2017.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Repaiigdneaindosrdinagion Secretaria del Ayuntamiento Codigo: PC-04-01-03
General:

Direccidn de Area: Secretaria del Ayuntamiento Fecha de Actualizacion: 12-Enero-2015
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 12-Mayo-2017
Departamento: N/A - Version: 01
Nombre del Procedimiento: Expedicién de constancias y comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe documentos de solicitud de constancia. Secretan.a el N/A
Ayuntamiento
1.2 Revisa documentos seglin constancia requerida. Secretarlé ol N/A
Ayuntamiento
e : : Secretaria del
1.3 Determina tipo de constancia que se requiere. Asiniefin N/A
1.4 ¢Es constancia de residencia? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 2.1. i N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.5. N/A N/A
1.5 ¢Es constancia de domicilio? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 3.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.6. N/A N/A
. 1.6 ¢Es constancia de comparecencia de identidad? N/A N/A
1.- Solicitud para ¢ "5 de si, pasa al inciso 4.1, N/A N/A
expedlcpn de En caso de no, pasa al inciso 1.7. N/A N/A
GRS V. 1.7 éEs constancia de naturalizacion? N/A N/A
comparecencias - =
ante el Secretario En caso de si, pasa al |r.1c15.o 5.1. N/A N/A
de Ayuntamiento En caso de no, p?sa al inciso 18 : N/A N/A
1.8 éEs constancia de supervivencia? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 6.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.9. N/A N/A
1.9 éEs constancia de ingresos con fines de obtener beca en nivel bésico? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 7.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.10. N/A N/A
1.10 ¢Es expedicion de constancias y comparecencias? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 8.1. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
1.11 Informa al ciudadano que el tramite que requiere no se realiza en esa Secretaria del N/A
oficina y pasa al inciso 1.12. Ayuntamiento
: o Secretaria del
1.12 Regresa documentos y termina procedimiento. Aviififlintn N/A
2.1  iElsolicitante es de nacionalidad mexicana? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 2.2. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 2.4. N/A N/A
2.2 Solicita identificacion oficial, que podra ser INE- IFE, pasaporte Secretaria del N/A
mexicano, licencia de conducir, cédula profesional o cartilla militar. Ayuntamiento
2.3 Coteja identificacion oficial y pasa al inciso 2.7. Secretarlf«) ol N/A
2.- Constancia de G DL L
: . 2.4  Solicita acreditacion legal de estancia (forma migratoria: FM1, FM2 O Secretaria del
residencia . : N/A
FM3) y pasaporte vigente. Ayuntamiento
. A Secretaria del
2.5 Coteja acreditacién legal. Apusistlento N/A
2.6 Solicita acreditacion de domicilio a nombre del solicitante. Secretarl.a el N/A
Ayuntamiento
" | Encaso de que acredita domicilio, pasa al inciso 2.7. N/A N/A
En caso de que no acredite domicilio, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion : B
=P Secretaria del Ayuntamiento Caodigo: PC-04-01-03
General:
Direccién de Area: Secretaria del Ayuntamiento Fecha de Actualizacion: 12-Enero-2015
Unidad: N/A Fecha de Emisidn: 12-Mayo-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Expedicidn de constancias y comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento
. DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de ser expediente que contenga la documentacion completa pasa al
S N/A N/A
inciso 8.1.
2.7 Valida comprobante de domicilio acreditando estancia minima o s
; k ; . e Secretaria del
contrato de arrendamiento, adjuntando copia de identificacién del . N/A
Ayuntamiento
arrendador
. g Ti |
2.8 Solicita dos fotografias al solicitante y termina procedimiento. Spoeca '? e N/A
Ayuntamiento
3.1 éEl solicitante es de nacionalidad mexicana? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 3.2. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 3.4. N/A N/A
3.2 Solicita identificacion oficial, que podra ser INE- IFE, pasaporte Secretaria del N/A
mexicano, licencia de conducir, cédula profesional o cartilla militar. Ayuntamiento
ia del
3.3 Coteja identificacion oficial y pasa al inciso 2.8. Secretan‘a = N/A
; Ayuntamiento
3.4 Solicita acreditacion legal de estancia (forma migratoria) y pasaporte Secretaria del N/A
vigente. Ayuntamiento
. - Secretaria del
3.- Constanciade | 3.5 Coteja acreditacion legal. eels ar|'a & N/A
s Ayuntamiento
Domicilio SR ol
3.6 Solicita acreditacion de domicilio a nombre del solicitante. e ar|fa € N/A
Ayuntamiento
En caso de que acredita domicilio, pasa al inciso 3.7. N/A N/A
En caso de que no acredité domicilio, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
En caso de ser expediente que contenga la documentacién completa pasa al
inciso 8.1 A N/A

I Secretaria del
3.7 Valida comprobante de domicilio acreditando estancia minima. eele an? < N/A
Ayuntamiento

Secretaria del

3.8 Solicita dos fotografias al soI|C|‘tante y termina procedimiento. Ayuntamiento N/A
4.1 ¢El solicitante es mayor de edad? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.2. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 4.4. N/A N/A
4.2 Solicita acta de nacimiento, comprobante de domicilio a nombre del
solicitante, padres o abuelos del mismo, dos testigos con identificacion Secretaria del N/A
oficial vigente: INE- IFE, pasaporte mexicano, licencia de conducir o Ayuntamiento
cedula profesional y pasa al inciso 4.6.
Secretaria del
4.- Constancia de 4.3 Coteja documentos. _ an? ¢ N/A
comparecencia aticle i
2 4.4 Solicita acta de nacimiento, comprobante de domicilio a nombre del
ante el Secretario i . . -
sl et solicitante o de los padres o abuelos del mismo, dos testigos con Secretaria del N/A
. ) identificacién oficial vigente (papas y/o familiares que lo acrediten): Ayuntamiento
identidad . : . . :
INE- IFE, pasaporte mexicano, licencia de conducir o cedula profesional.
4.5 Coteja documentos. Secretarl_a ol N/A
Ayuntamiento
4.6 ¢Acredita los requisitos? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 4.7 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.11. ' N/A N/A
i |
4.7 Valida la documentacion presentada y pasa al inciso 8.1. Secretan.a e N/A
Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Secretaria del Ayuntamiento Cédigo:

PC-04-01-03

Direccién de Area:

Secretaria del Ayuntamiento

Fecha de Actualizacion:

12-Enero-2015

Unidad:

N/A Fecha de Emision:

12-Mayo-2017

Departamento:

N/A Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Expedicién de constancias y comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
5.1 éEl solicitante es nacido en el Municipio de Zapopan? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 5.2 N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
5.2 Solicita acta de nacimiento copia fiel del libro, en el cual conste la
informacion de que el solicitante sea nacido en el Municipio de
Zapopan, dos testigos con identificacion oficial vigente: INE- IFE, .
. I : . . ) Secretaria del
pasaporte mexicano, licencia de conducir o cédula profesional, dos St st N/A
fotografias tamafio credencial o infantil de estudio y calidad del papel Y
5.- Constancia de mate y comprobante de domicilio a nombre del interesado en el
Origen con fines extranjero.
i retaria del
de naturzfllza}:,lon 5.3 {¢Acredita los requisitos? SECHI |.a de N/A
o regularizacion Ayuntamiento
migratoria. En caso de si, pasa al inciso 5.4. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
: i Secretaria del
5.4 Valida la documentacion presentada. - - N/A
Ayuntamiento
5.5 Realiza una entrevista a los comparecientes, donde se nos informa del Secretaria del N/A
tiempo estimado del ciudadano mexicano en el extranjero. Ayuntamiento
5.6 ¢éProcede la certificacion? N/A N/A
En caso de que si, pasa al inciso 8.1. N/A N/A
En caso de que no, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
6.1. ¢El solicitante es de nacionalidad mexicana? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 6.2. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 6.4. N/A N/A
6.2. Solicita identificacion oficial: INE- IFE, pasaporte mexicano, licencia de Secretaria del N/A
conducir, cédula profesional, cartilla militar. Ayuntamiento
Secretaria del
3. jai i id inci 5. N/A
6.3. Coteja identificacidn y pasa al inciso 6.5 Suktasiani /
PR TR 6..4. Solicita acreditacién de legal estancia (forma migratoria), pasaporte Secretarl'.a del N/A
2 vigente. Ayuntamiento
HesEiden Secretaria del
Supervivencia 6.5. Solicita acreditacion de domicilio a nombre del solicitante. : N/A
Ayuntamiento
6.6. dAcredita domicilio? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 6.7. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
6.7. Valida comprobante de domicilio acreditando su domicilio actual. Secretan? . N/A
Ayuntamiento
6.8. Solicita dos fotografias tamafio infantil o credencial a color o blanco y Secretaria del N/A
negro y pasa al inciso 8.3. Ayuntamiento
g jad 7.1. Solicita identificacion oficial: INE- IFE, pasaporte mexicano, licencia de Secretaria del N/A
o onst.anma b conducir, cédula profesional o cartilla militar. Ayuntamiento
residencia con el mpvre e o
fin de obtencion 7.2. Coteja identificacion. . N/A
Ayuntamiento
de beca para — e a: =
e 7.3. Solicita acreditacion de domicilio a nombre del solicitante, escrito .
instituciones . sy . . Secretaria del
: signado por él mismo, donde refiere su actividad laboral, ingreso mensual . N/A
educativas : ; S Ayuntamiento
i aproximado y maotivo de la solicitud.
AsRlcep Secretaria del
privadas. 7.4 Revisa informacion. - N/A
Ayuntamiento
Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
ELABORO: Secretaria del Ayuntamiento
FECHA DE EMISION: 12-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 12-MAY0-2017
CODIGO: MP-04-01-00 VERSION: 01

17




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién

General:

Secretaria del Ayuntamiento

Codigo:

PC-04-01-03

Direccidn de Area:

Secretaria del Ayuntamiento

Fecha de Actualizacion:

12-Enero-2015

Unidad:

N/A

Fecha de Emision:

12-Mayo-2017

Departamento:

N/A

Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Expedicidn de constancias y comparecencias ante el Secretario del Ayuntamiento

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
7.5. é Acredita los requisitos anteriores? N/A N/A
En caso de si, pasa al inciso 7.6. N/A N/A
En caso de no, pasa al inciso 1.11. N/A N/A
; C Secretaria del
7.6. Valida documentacidn solicitada. e arl.a y N/A
Ayuntamiento
7.7. Solicita dos fotografias tamafio infantil o credencial a color o blanco y Secretaria del N/A
negro de la persona beneficiaria a la beca y pasa al inciso 8.3. Ayuntamiento
8.1 Entrega al ciudadano la ficha de pago para realizarlo en la
Recaudadora, segun corresponda al monto que se aplica en la Ley de Secretaria del N/A
Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco para el Ejercicio Fiscal que Ayuntamiento
corresponda. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacidn.
’ ; : ia del
8.2 Recibe recibo de pago correspondiente. Secretan_a de N/A
Ayuntamiento
8.3 Informa al ciudadano fecha aproximada de entrega de documento Secretaria del
o pnid ; ‘ N/A
solicitado (de 2 a 3 dias habiles) Ayuntamiento
8.4 Asigna numero de constancia, segun corresponda la base de datos. Secretarlla\ - Excel
Ayuntamiento
s Secretaria del
8.- Expedicibn de | 8.5 Elabora documento solicitado. SUrETa e Word
] Ayuntamiento
ek Secretaria del
comparecencias 8.6 Valida documento. - N/A
. Ayuntamiento
ante el Secretario Secretarfa del
de Ayuntamiento | 8.7 Firma documento. . N/A
Ayuntamiento
retaria del
8.8 Sella documento. Seerch i N/A
Ayuntamiento
Secretaria del
8.9 Escanea documento a entregar. BEEE an‘a = N/A
Ayuntamiento
. . . Secretaria del
8.10 Archiva documento solicitado en expediente para entregar. e N/A
Ayuntamiento
- . - retaria del
8.11 Recaba firma de recibido y entrega constancia solicitada. BEEREL] : N/A
Ayuntamiento
. . . - Secretaria del
8.12 Archiva expediente completo y termina procedimiento. Eambanknto N/A
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Recaudacidn

Tesoreria Municipal
r Diteccion de ingresos

Politicas

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

En caso de que los recibos de servicio estén a nombre del cényuge, hijos y hermanos, se deberd
acompafiar el acta correspondiente para acreditar parentesco.

La documentacién 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 inspeccion domiciliaria.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

Comparecencia ante el Secretario con fines de acreditar ingresos y dependencia econdmica.-
Hace constar los ingresos mensuales del ciudadano que no cuenta con recibos de némina en razon
de ser trabajador independiente, sefialando ademas la dependencia econdmica 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 identificacién oficial, asi como su
domicilio y/o residencia en el municipio de Zapopan.

Comprobante de domicilio: Hacer constar la informacion 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
certificacion de residencia.

Conscriptos.- Persona que mientras recibe la instruccion militar obligatoria, registrada en la Junta
Municipal.

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 pension.

SEDENA.- Secretaria de la Defensa Nacional.
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