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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia répida y especifica que incluya la operacion

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

a

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.

Ademads es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacidn en la medida en la

que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algtin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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I1. 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 cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e 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
actividades institucionales.

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

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las

actividades.
Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.
Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los

procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA

CODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

PC-03-01-01 Andlisis juridico de formatos administrativos de las dependencias

PC-03-01-02 Asesoramiento Juridico al Presidente, los Regidores y las Dependencias del Municipio

Asesoria Técnico-Juridico en materia de regularizacién asentamientos humanos

PC-03-01-03 ] 2 ) )
Irregulares en propiedad privada y propiedad social
S, Coordinacion de unidades de enlace administrativo/juridico de las dependencias
municipales
PC-03-01-05 Elaboracidn de antologias, compilaciones y manuales asi como la realizacion de
monografias y estudios juridicos
PC-03-01-06 Representar legalmente al municipio
-‘I
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Zapopan i
Ll IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DebsndenclaoCogrdinagion Sindicatura Codigo: PC-03-01-01
General:
Direccién de Area: Fecha de Emision: 03-FEB-2015
Unidad: . Fecha de Actualizacion: 23-ENE-2017
Departamento: Revision: 01
Procedimiento: Analisis juridico de formatos administrativos de |as dependencias.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe la solicitud de analisis de formato. Sindicatura N/A
2. Registra la solicitud de revision de formato. Sindicatura Excel
3.  Turnael formato al drea de asesores para su estudio. Sindicatura N/A
4. Recibe el formato para su anélisis. Sindicatura N/A
5. Realiza el estudio y el analisis juridico del formato. Sindicatura N/A
6. Elabora las recomendaciones, de ser necesario, a efectuar al formato. Sindicatura N/A
7. Entrega las recomendaciones al Sindico para su validacién. Sindicatura N/A
8. Validalas recomendaciones y ordena su entrega. Sindicatura N/A
9.  Elabora oficio para la entrega de la informacién y termina Sindicatura N/A
procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia rdinacion Tt
p |99 Coadig Sindicatura. Codigo: PC-03-01-02
General:
Direccién de Area: Fecha de Emisidn: - 03-FEB-2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: 23-ENE-2017
Departamento: Revision: 01
Procedimiento: Asesoramiento juridico al Presidente, los Regidores y |las dependencias del Municipio.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe, por oficialia de partes o directamente, la solicitud por escrito o el Sindicatura.
R . . Intranet
mandato de Cabildo, con la peticion de la consulta o asesoria.
2. Registra la solicitud de asesoria o consulta. Sindicatura. Excel
3. Analiza la peticién o consulta para su contestacion, y de ser necesario, se Sindicatura.
turna al drea o Direccién de la Sindicatura que corresponda para su Word.
estudio y solucion.
4,  Recibe la peticion o consulta y da contestacion a la Sindicatura. Sindicatura. N/A
5.  Recaba lainformacion requerida para dar contestacion a la asesoria o Sindicatura. N/A
consulta solicitada.
6. Elabora oficioc de contestacion de asesoria o consulta Sindicatura. N/A
Entrega oficio de contestacidn al Sindico para su validacidn. Sindicatura. N/A
8. Valida la informacidn e instruye a su personal para que se entregue la Sindicatura. N/A
contestacién.
9.  Entrega el oficio de contestacién al funcionario o dependencia que Sindicatura. N/A
requirio la asesoria o consulta y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién S Codigo: s
General:
Direccién de Area: Fecha de Emision: 03-FEB-2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: 23-ENE-2017
Departamento: Revision: 01
i Asesoria técnico-juridico en materia de regularizacion de asentamientos humanos irregulares en
Procedimiento: ; ; 3 :
- propiedad privada y propiedad social
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud escrita de regularizacién de asentamientos del LS
. Sindicatura Excel
ciudadano.
2 Recibe en la Coordinacién General de Regularizacién de Asentamientos, Sindicatura
X o N/A
el escrito presentando ante la oficialia de partes.
3.  Analiza el contenido del documento. Sindicatura N/A
4.  Elabora respuesta. Sindicatura N/A
5.  Recaba firmas. Sindicatura N/A
6.  Notifica la respuesta a los solicitantes. Sindicatura N/A
7.  Recibe contra recibo. Sindicatura N/A
8. Archiva contra recibo. Sindicatura N/A
Flujo
l[&thm-jwml [?:,ihau ateert. | {q = lg I ) ]
et spense’ phe i 2. < preabidriseptuimter 2. 5r0r maeEs 5Racada Srman 1
H i
3 ( )l |? ’l |,E,_.‘_ i! & A ‘
@ @ los siiciare i
|
\
1
I
|
i
Manual de Procedimientos de Sindicatura.
ELABORO: Sindicatura
FECHA DE EMISION: 03-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-ENE-2017
CODIGO: MP-03-01-00 VERSION: QLVERSIC

8




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
De i rdinacion
pendencia o Coord . cédigo: PC-03-01-04
General:
Direccion de Area: Fecha de Emisién: 03-FEB-2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: 23-ENE-2017
Departamento: Revision: 01
Procedimiento: Coordinacién de unidades de enlace administrativo fjuridico de las dependencias municipales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Nombra al encargado de la unidad de enlace administrativo/juridico. Sindicatura. N/A
Ejerce, por conducto del encargado de la unidad de enlace, el - N/A
i g j Sindicatura.
presupuesto de la Sindicatura.
3. Organiza las funciones de la unidad de enlace. Sindicatura. N/A
4,  Controla, a través del encargado de la unidad de enlace, a las unidades N/A
administrativas/juridicas de las diferentes dependencias de la Sindicatura.
Sindicatura.
5.  Coordinalos recursos humanos de las diferentes dependencias de la o N/A
P Sindicatura.
Sindicatura.
6. Controla, a través del encargado de |a unidad de enlace, los recursos i i N/A
o v Sindicatura.
materiales de la Sindicatura.
7.  Recibe informes de las actividades de las unidades de enlace. Sindicatura. N/A
8.  Valida los informes. Fin del procedimiento. Sindicatura. N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Repsnseneiaitooiinggion sindicatura Codigo: PC-03-01-05
General:

Direccién de Area: Fecha de Emisién: 03-FEB-2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: 23-ENE-2017
Departamento: i Revisidn: 01
Al Elaboracidn de antologias, compilaciones, y manuales, asi como la realizacién de monografias y estudios
Procedimiento: ke
juridicos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe, por medio de oficialia de partes, la solicitud para realizar
monografias, asi como la elaboracidn de antologias, compilaciones y Sindicatura Excel
manuales
2. Analiza la solicitud del estudio juridico o manual. Sindicatura N/A
3. Deriva al drea de la Sindicatura que corresponda. Sindicatura N/A
4.  Instruye, segun sea el caso, al area de la Sindicatura correspondiente, . N/A
g o Sindicatura
para la elaboracién de lo solicitado.
5.  Da seguimiento al procedimiento. Sindicatura N/A
6. Revisa el trabajo una vez terminado. Sindicatura N/A
7.  ¢El trabajo necesita correcciones? Sindicatura N/A
En caso que el trabajo necesite correcciones, pasa a la actividad 8 Sindicatura N/A
En caso que el trabajo no necesite correcciones, pasa a la actividad 9 Sindicatura N/A
8. Regresa el trabajo para su correccién. Sindicatura N/A
9.  Revisa el trabajo, da el visto bueno y termina el procedimiento. Sindicatura N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién o :
P Sindicatura. Codigo: PC-03-01-06
General:
Direccion de Area: Fecha de Emisién: 03-FEB-2015
Unidad: Fecha de Actualizacion: 23-ENE-2017
Departamento: Revision: 01
Procedimiento: Representar legalmente al Municipio.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Recibe, por medio de la oficialia de partes, o por mandato del Cabildo, la
notificacién de los litigios, contratos y/o convenios en los que el Sindicatura. N/A
municipio sea parte.
2.  Registra el asunto juridico o solicitud en sistema. Sindicatura. Excel.
3. Analiza el asunto juridico y/o convenio o contrato. Sindicatura. N/A
4,  Deriva el litigio o contrato al drea de |a sindicatura que corresponda. Sindicatura. N/A
5.  Da seguimiento hasta su conclusién. Sindicatura. N/A
6.  Revisa el asunto juridico. Sindicatura. N/A
7 Si tiene correcciones pasa al punto 8. Sindicatura. N/A
Si es validado pasa al punto 9. Sindicatura. N/A
8. Regresa el asunto a |la dependencia para su correccién. Sindicatura. N/A
9. Valida el asunto. Termina el procedimiento. Sindicatura. N/A
Flujo
Q?:‘:m Gz'f_‘"""“"" C”,""i"“w il Gnmwm‘ = guqm-m mﬂ
u::;-:::d . 2 : rdipary gen R
o lu_wen: & rﬁ——‘L—-—-h
E m’;‘n - i —
e d | PUS—
& yovitanimers -

Manual de Procedimientos de Sindicatura.

ELABORO: Sindicatura
FECHA DE EMISION: 03-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-ENE-2017
CODIGO: MP-03-01-00 VERSION: 01

el i




Zapopan

V. GLOSARIO DE TERMINOS

No Aplica
Manual de Procedimientos de Sindicatura.
ELABORO: Sindicatura
FECHA DE EMISION: 03-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-ENE-2017
CODIGO: MP-03-01-00 VERSION: 01

12




V1. AUTORIZACIONES

a,‘\e!il‘?-){-)-%% .
RKID0S izAcld
,.‘v"/c_\\\‘“ .-.:_’i@!’} N Autorizacion

PA— \iﬁv A

|
S S ()7 i 1
NI, LT

I JJ.L."
.g:,r - 2 oY,
Syl 504 Pablo Lemus Navarro
OPAN >

PPresidente Mun icipal

PRESIDENGIA
MUNICIPAL

Autorizacipn

Lic. Edmundo Antonio A(m‘l'ltio \"%
co i T i 2
([;? iggggbﬁdﬁmeneral de Administracion e Inno
E STRACION
INNOVACION LA,

~SUCERNAMENTAL /
Mtro. José Luis Tostado Bastidas
1.
\
|
Manual de Procedimientos de Sindicatura.
ELABORO: Sindicatura
FECHA DE EMISION: 03-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 30-ENE-2017
; | copiGo: ' MP-03-01-00 VERSION: O 01

13




