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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revision continua y actualizacidon en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cédigo del documento MP-04-03-01
Fecha de Emisién 19-Oct-2022
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
» Se modificaron formatos y cddigos de
00 19-Oct-2022 Marcela Reyes Gutiérrez o
procedimientos y del manual
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades de dos mas personas para crear o transferir entre si derechos y
obligaciones.

Convenio: Es el acuerdo de dos o mds personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacion o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Folios: Documento Notarial en el que se asienta para el protocolo del fedatario publico un acto juridico.
Inventario de procedimientos: Informacién resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de

listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacidn o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://tramites.zapopan.gob.mx/Ciudadano.
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Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Testimonio: Documento que emite el Notario que avala la existencia de una Escritura Publica.

Simbologia de la diagramacidén de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

/;\- O\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U : otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
I“’*"_z‘ﬂ‘lw Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
“E\_,T;:H cumplimiento de una condicion.
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Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

¥ s % Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es vlida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

/ m\ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
& i . . .
N /S activan de manera obligatoria en cualquier orden.

lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacion continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberdn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administraciéon publica municipal y cuadles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacidon General de Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacién y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informaciéon Fundamental

Articulo 54. Es informacién fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencion, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICO CONSULTIVO

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-04-03-01 N/A Proporcionar asesoria juridica a las distintas dependencias de 12
la Administracion Publica Municipal.

PC-04-03-02 N/A Convenios en materia de desarrollo urbano y/o pozo de agua. 15
PC-04-03-03 N/A Elaboracion y/o revision de los contratos y convenios que 18
suscribe el Municipio de Zapopan.

PC-04-03-04 N/A Revisién de expedientes de recepcion de obras de 21

urbanizacién.
PC-04-03-05 N/A Revisién de contrato de obra publica. 23
PC-04-03-06 N/A Revision de Proyecto de Escritura. 25
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-03-01
Coordinacion:
Direccién de Area: Direccidn Juridico Consultivo Fecha de Emision: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: No Aplica Fecha de Actualizacion: N/A
Proporcionar asesoria juridica a las distintas
Nombre del Procedimiento: dependencias de la Administracion Publica Version: 00
Municipal.

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar asesoria juridica a las distintas dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Enlace externo que elaboro:

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . Direccion Juridico
1. Recibe solicitud o consulta. . N/A
Consultivo
. . Direccion Juridico
2. Registra solicitud en base de datos. . Excel
Consultivo
. . L . . Direccidn Juridico
3. Turna solicitud a Director Juridico Consultivo para su conocimiento. . N/A
Consultivo
. .. . . . Direccion Juridico
4, Analiza solicitud o consulta el Director Juridico Consultivo. . N/A
Consultivo
. - Direccion Juridico
5.  Turna solicitud o consulta al asesor juridico. . N/A
Consultivo
. . . . - Direccion Juridico
6. Registra solicitud en concentrado informativo, el asesor juridico . Excel
Consultivo
. . Direccion Juridico
7. Integra expediente de la solicitud o consulta. . N/A
Consultivo
. . (e . Direccion Juridico
8. Realiza el estudio y analisis juridico de la consulta solicitada. . N/A
Consultivo
Direccion Juridi
9.  Elaboray fundamenta la consulta. reccio JL.J idico Word
Consultivo
. - . L, Direccion Juridico
10. Turna la consulta al Director Juridico Consultivo para su revision. . N/A
Consultivo
. . . . Direccion Juridico
11. Revisa la consulta, el Director Juridico Consultivo. . N/A
Consultivo
- . Direccion Juridico
12. Da visto bueno o hace observaciones, el Director Juridico Consultivo. . N/A
Consultivo
- Direccion Juridico
13. Turna la consulta al asesor juridico. . N/A
Consultivo
14. ¢la consulta es correcta? N/A N/A
En caso que la consulta no sea correcta, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso que la consulta si sea correcta, pasa a la actividad 16 N/A N/A
15. Aplica correcciones de la consulta revisada. Direccion Juridico N/A
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 12 de 28 |
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Consultivo
. . Direccion Juridico
16. Imprime consulta solicitada. . N/A
Consultivo
. — . Di ion Juridi
17. Turnala consulta al Director Juridico Consultivo. reccion L.m 0 N/A
Consultivo
, . " . Di ion Juridi
18. Firma la consulta para su liberacion, el Director Juridico Consultivo. treccion L_m ico N/A
Consultivo
- . .. Di ion Juridi
19. Entrega consulta por oficio a dependencia solicitante. reccion L.m ico Word
Consultivo
20. Recibe oficio de acuse de recibido. Direccion JL_1r|d|co N/A
Consultivo
. . Direccion Juridico
21. Guarda acuse en imagen virtual. . PDF
Consultivo
L Direccion Juridico
22. Entrega acuse al asesor juridico. . N/A
Consultivo
23. Archiva acuse en expediente y termina procedimiento. Direccion Jgr|d|co N/A
Consultivo
Producto final: Una asesoria fundamentada
Documentacidn complementaria del
. N/A
procedimiento:
| Politica(s): ® Ladependencia interesada debera solicitar el tema por oficio, anexando la documentacidn necesaria.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 13 de 28
'y
[V i'»\/‘ 7

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

a Regulatoria L , Cludad de las
. Ninasoninos

Gobierno de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO
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Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-03-02
Direccién de Area: Direccion Juridico Consultivo Fecha de Emision: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: No Aplica Fecha de Actualizacion: N/A
. C i teriaded llo urb. .
Nombre del Procedimiento: onvenios en materia de desarrollo urbano y/o Version: 00
pozo de agua.
Objetivo del Procedimiento: Firma de convenio para que se transmitan los derechos del titulo de agua
Enlace externo que elaboro: Marcela Reyes Gutiérrez
Enlace de mejora regulatoria ,
. ] & Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
R ble del . )
espon_sa. €ae . Tania Alvarez Hernandez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud para elaboracién de convenio en materia de desarrollo Direccidn Juridico N/A
urbano y/o pozo de agua. Consultivo
. - ., . Direccion Juridico
2. Registra solicitud de elaboracién de convenio en base de datos. . Excel
Consultivo
. L . . - . Direccidn Juridico
3. Turna solicitud de elaboracién de convenio al Director Juridico Consultivo. . N/A
Consultivo
. - ., . Direccion Juridi
4, Revisa solicitud de elaboracion de convenio. reccio Jlf' idico N/A
Consultivo
L. ., . S Direccidn Juridico
5. Turna solicitud de elaboracion de convenio al asesor juridico. . N/A
Consultivo
6 Integra expediente el asesor juridico Direccion Juridico N/A
) & P ! ) Consultivo
. . (e . . Direccidn Juridico
7. Realiza el estudio y analisis juridico del planteamiento de convenio. . Word
Consultivo
. Direccion Juridico
8. Elabora proyecto de convenio. . Word
Consultivo
9. Consensa con las partes (particular o empresa y dreas involucradas) para Direccion Juridico N/A
llegar a un acuerdo. Consultivo
. e Direccion Juridico
10. Realiza modificaciones acordadas por las partes. . N/A
Consultivo
11. Turna convenio al Director Juridico Consultivo. Direccion Jl:IrIdICO N/A
Consultivo
. . . - . Direccion Juridico
12. Revisa el convenio, el Director Juridico Consultivo. . N/A
Consultivo
. . Direccion Juridico
13. Hace observaciones de forma al convenio. . Word
Consultivo
. Lo Direccion Juridico
14. Turna convenio al asesor juridico. . N/A
Consultivo
] ] - Direccion Juridi
15. Aplica correcciones de forma, el asesor juridico. treccio hf' idico Word
Consultivo
. . Direccion Juridico
16. Registra convenio en base de datos. . Excel
Consultivo
. , . Direccion Juridico
17. Asigna numero al convenio. . N/A
Consultivo
Direccion Juridico
18. Imprime convenio en materia de desarrollo urbano y/o pozo de agua. . N/A
Consultivo
. . - . Di ion Juridi
19. Turna convenio a Director Juridico Consultivo reccion l.m o N/A
Consultivo
20. Firma convenio en materia de desarrollo urbano y/o pozo de agua. Direccion Juridico N/A
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 15 de 28
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Consultivo
. . . Direccidn Juridico
21. Recaba firma de particulares involucrados. . N/A
Consultivo
. . . . . Direccidn Juridico
22. Turna convenio para firma de autoridades municipales involucradas. . N/A
Consultivo
23. Entrega convenio original a particular, Secretaria del Ayuntamiento y Direccidn Juridico N/A
autoridades municipales involucradas. Consultivo
24. Archiva convenio en materia de desarrollo urbano y /o pozo de agua Direccidn Juridico N/A
original en expediente y termina el procedimiento. Consultivo

Producto final: Convenio firmado

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

. La Dependencia interesada deberd solicitar via oficio la elaboracién, anexando al mismo la
Politica(s): documentacion inherente para la suscripcién.
e  Elexpediente debe contener todos los documentos solicitados para poder ser elaborado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento Interno
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 16 de 28
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DIAGRAMA DE FLUJO

Convenios en materia de desarrollo urbano y/o pozo de agua

Direccion Juridico Consultivo

(O

INICIO

1. Recibe solicitud

)

21. Recaba firma

de particulares
involucrados

ara elaboracion de 2. Registra 3. Turna solicitud
P . solicitud de de elaboracion de
convenio en - "
. elaboracion de convenio al
materia de . . Py
convenio en Director Juridico
desarrollo urbano .
base de datos Consultivo
y/o pozo de agua
)
. o )
10. Realiza 9. Consensa con
o 8. Elabora
modificaciones las partes para
proyecto de
acordadas por llegar a un 5
X convenio
las partes convenio y
~———
r —
11. Turna 12. Revisa el 13. Hace
convenio al convenio, el observaciones
Director Juridico Director Juridico de forma al
Consultivo Consultivo convenio
~———
e 18. Imprime
20. Firma convenio 19. Tur‘na convenio en
en materia de EEMED & materia de
Dir r Juridi
desarrollo urbano s JUA i=C desarrollo urbano
y/o pozo de agua Comenlifo y/o pozo de agua

(22. Turna convenio
para firma de
autoridades
municipales
involucradas.

23. Entrega convenio
original a particular
y autoridades
municipales
involucradas

asesor juridico

5. Turna
4. Revisa solicitud solicitud de
de elaboracién de P! elaboracion de
convenio convenio al
asesor juridico
N— -
7. Realiza el ’_‘;\
estudio y analisis 6. Integra
Jjuridico del expediente el
planteamiento del asesor juridico
convenio —
~—_——
14. Turna 15 Apllca
0 correcciones de
convenio al

forma, el asesor
juridico

17. Asigna
nimero al
convenio

24. Archiva convenio
en materia de
desarrollo urbano y
/o pozo de agua

original en
expediente

—

16. Registra
convenio en
base de datos
—/

FIN

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-03-03
Direccién de Area: Direccién Juridico Consultivo Fecha de Emisién: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: No Aplica Fecha de Actualizacidn: N/A
Elaboracion y/o revision de los contratos y
Nombre del Procedimiento: convenios que suscribe el Municipio de Version: 00

Zapopan.

Objetivo del Procedimiento:

Dichos actos juridicos sean elaborados conforme a las leyes y reglamentos municipales y estatales

aplicables.

Enlace externo que elaboro:

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . L ) Direccion Juridico
1. Recibe solicitud de revisiéon y/o elaboracién de contrato o convenio. . N/A
Consultivo
2. Registra solicitud de revisidén y/o elaboracion de contrato o convenio en el Direccion Juridico Excel
sistema. Consultivo
L . " . Direccion Juridico
3. Turna la solicitud al Director Juridico Consultivo. . N/A
Consultivo
4.  Analiza solicitud de revisién y/o elaboracién de contrato o convenio, el Direccion Juridico Word
Directo Juridico Consultivo Consultivo
5.  Turnasolicitud de revision y/o elaboracién de contrato o convenio al abogado Direccion Juridico N/A
o asesor juridico. Consultivo
. . Direccion Juridico
6. Integra el expediente el abogado o asesor juridico. . N/A
Consultivo
7. Realiza el estudio y analisis juridico del planteamiento del contrato o Direccion Juridico Word
convenio. Consultivo
. - . Direccion Juridico
8. Elabora contrato y/o convenio o elabora oficio de visto bueno. . Word
Consultivo
9.  Turna contrato y/o convenio u oficio de visto bueno al Director Juridico Direccidn Juridico N/A
Consultivo. Consultivo
. . - . Direccion Juridico
10. Revisa contrato y/o convenio u oficio de visto bueno. . N/A
Consultivo
. . - . Direccion Juridico
11. Hace observaciones al contrato y/o convenio u oficio de visto bueno. . Word
Consultivo
12. Turna contrato y/o convenio u oficio de visto bueno al abogado o asesor Direccion Juridico N/A
juridico. Consultivo
13. ¢El contrato y/o convenio u oficio de visto bueno es correcto? N/A N/A
En caso de que el contrato y/o convenio u oficio de visto bueno no sea N/A N/A
correcto, entonces pasa al inciso 14
En caso de que el contrato y/o convenio u oficio de visto bueno si sea N/A N/A
correcto, entonces pasa al inciso 15
. . . - . Direccion Juridico
14. Realiza correcciones al contrato y/o convenio u oficio de visto bueno. . Word
Consultivo
. . - . Direccion Juridico
15. Registra contrato y/o convenio u oficio de visto bueno en base de datos. . Excel
Consultivo
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 18 de 28
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. . . - . Direccion Juridico
16. Asigna nimero al contrato y/o convenio u oficio de visto bueno. . N/A
Consultivo
. . - . Direccion Juridico
17. Imprime contrato y/o convenio u oficio de visto bueno. . N/A
Consultivo
18. Turna contrato y/o convenio u oficio de visto bueno al Director Juridico Direccion Juridico N/A
Consultivo. Consultivo
. . - . Direccion Juridico
19. Firma contrato y/o convenio u oficio de visto bueno. . N/A
Consultivo
20. Turna contrato y/o convenio para recabar firmas de representantes o Direccion Juridico N/A
notifica oficio de visto bueno. Consultivo
21. Entrega dos juegos originales del contrato y/o convenio (Ciudadano , -
& . Jueg g. . v/ . ( ¥ . Direccién Juridico
Secretaria del Ayuntamiento) y juegos de copias del contrato y/o convenio . N/A
. . Consultivo
(areas involucradas).
. - . . Direccion Juridico
22. Guarda contrato y/o convenio u oficio acuse en imagen virtual. . N/A
Consultivo
23. Archiva un original de contrato y/o convenio u oficio acuse de visto bueno Direccién Juridico N/A
en el expediente y termina el procedimiento. Consultivo

Producto final: Contrato y/o convenio firmado y/o revisado.

Documentaciéon complementaria

del procedimiento: N/A

e Alingresar la solicitud debe contener la documentacion necesaria para su elaboracion

e LaDependencia interesada debera solicitar via oficio la revision, elaboracién y

Politica(s): observaciones, anexando al mismo la documentacién inherente para la suscripcion.

e  Cuando se trate de actos que impliquen erogacién econémica por parte del Municipio, se
debera indicar en el oficio respectivo, la partida presupuestal que sera afectada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 19 de 28
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DIAGRAMA DE FLUJO

P ——
2. Registra 5. Turna solicitud
1. Recibe solicitud solicitud de 3.Turna la 4. Analiza solicitud i PP
NPy L - Y de revision y/o
de revision y/o revisién y/o solicitud al de revision y/o v
Py Y o oA Py elaboracién de
elaboracién de elaboracion de Director Juridico elaboracion de N
. q . contrato o convenio
contrato o convenio contrato o Consultivo contrato o convenio S
. al asesor juridico
INICIO convenio
N——
(]
g’ ( 7. Realiza el
. Realiza el
4 10. Revisa contrato 9. Turna contrato o A AR
@ A ———— convenio, u oficio de 8. Elabora contrato estudio y analisis 6.Integra
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2 . Director Juridico de visto bueno planteamiento del asesor juridico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-03-04
Direccién de Area: Direccién Juridico Consultivo Fecha de Emisién: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: No Aplica Fecha de Actualizacidn: N/A
. Revision d dientes d ion de ob L
Nombre del Procedimiento: evision . © e.x’pe lentes de recepcion de obras Version: 00
de urbanizacién.
Objetivo del Procedimiento: Revisar el aspecto juridico a la accidn urbanistica.
Enlace externo que elaboro: Marcela Reyes Gutiérrez
Enlace d j latori .
niace .e [EIQTaCEEeione Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Respon_saple del ) Tania Alvarez Hernandez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.  Recibe solicitud de revisidn junto con los expedientes de recepcion de obras de | Direccion Juridico N/A
urbanizacion. Consultivo
2. Registra solicitud de revision de expedientes de recepcion de obras de Direccion Juridico N/A
urbanizacién en base de datos. Consultivo
3.  Turna solicitud de revision y expedientes de recepcion de obras de urbanizacién Direccion Juridico N/A
al asesor juridico. Consultivo
. . (s e . o Direccidn Juridico
4. Realiza estudio y analisis juridico de los expedientes de obras de urbanizacion. ! ! u 1l N/A
Consultivo
5.  ¢lasolicitud y expediente estan correctos y completos? N/A N/A
En caso que si estén correctos y completos, entonces pasa al inciso 6 N/A N/A
En caso que no estén correctos y completos, entonces pasa al inciso 7. N/A N/A
. . . . Direccidn Juridico
6.  Otorga visto bueno a la solicitud y expediente, pasa a la actividad 8. trecd u aic N/A
Consultivo
7. Recaba la documentacion faltante y pasa a la actividad 8. reccion Jl.mdlco N/A
Consultivo
8.  Remite expedientes de obras de urbanizacién a Direccién de Ordenamiento del Direccidn Juridico N/A
Territorio para continuar tramite. Consultivo
9. Recibe solicitud de Direccién de Ordenamiento del Territorio para asignacion de Direccion Juridico N/A
notario para certificacion de hechos de recepcion de obra de urbanizacion. Consultivo
10. Asigna notario para recepcion de obra de urbanizacion y termina el Direccidn Juridico N/A
procedimiento Consultivo

Expediente completo y conforme a derecho antes de la entrega de la obra de

Producto final: o
urbanizacion.

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

e  Los documentos que integran el expediente deben estar completos para ser revisado.
Politica(s): e  La Direccién de Ordenamiento del Territorio debera solicitar via oficio la revision,
anexando al mismo la documentacién inherente para la revision.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 21 de 28
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DIAGRAMA DE FLUJO
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los expedientes

©
3
[=)]
(]
()]
-g INICIO urbanizacién.
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3 H Territorio expediente completos?
2 S
© 8
= 5
© ‘=
0 F]
()] -
© 5 7. Recaba la
% K] documentacién
© 2 faltante
.E a
-
©
£
&
9. Recibe solicitud de R .
0
o Dir. de Ord. del 10. Asigna notario
c o para recepcion de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-03-05
Direccién de Area: Direccion Juridico Consultivo Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: No Aplica Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Revisidn de contrato de obra publica Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Que los contratos estén elaborados conforme a derecho.
Enlace externo que elaboré: Marcela Reyes Gutiérrez
Z:E:Zﬁ:ﬁ?ejora SR Manuel Sotomayor Dominguez
Responsable del L ,
progedimiento que autorizo: Tania Alvarez Herndndez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.  Recibe solicitud de revision de contrato de obra publica (principal, modificatorio o Direccidn Juridico N/A
adicional), adjunto con expediente original y copia certificada. Consultivo
. - s - Di ién Juridi
2. Registra solicitud de revision de contrato de obra publica en base de datos. reccion l.m co Excel
Consultivo
- Direccién Juridico
3. Turna al asesor juridico. . N/A
Consultivo
4.  Abre expediente con la copia certificada de la documentacion del contrato de Direccion Juridico N/A
obra publica. Consultivo
. . . . Di ién Juridi
5. Realiza estudio y analisis juridico del planteamiento del contrato de obra publica. reccion l.m Ico Word
Consultivo
6.  ¢El contrato de obra publica es correcto? N/A N/A
En caso de que el contrato de obra publica No sea correcto, entonces pasa al
. N/A N/A
inciso 7.
En caso de que el contrato de obra publica Si sea correcto, pasa a la actividad 9. N/A N/A
7.  Devuelve a Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para correccion. Direccion Jl.md|co N/A
Consultivo
. . . L . Direccidn Juridico
8. Recibe contrato corregido, por parte de la Direccidn de Obras publicas treccl u die N/A
Consultivo
. - Di ion Juridi
9. Da visto bueno al contrato de obra publica reccion l.m Ico N/A
Consultivo
. . . - . Direccidn Juridico
10. Remite el contrato de obra publica al Director Juridico Consultivo. treccl u aic N/A
Consultivo
11. Da visto bueno y/o firma el contrato de obra publica. reccion Jl.mdlco N/A
Consultivo
. - Direccidn Juridico
12. Recaba firma del Sindico. . N/A
Consultivo
13. Regresa a Direccién de Obras Publicas e Infraestructura para recabar firmas de . L L
. . . Direccidn Juridico
representantes (Director de Obras Publicas e Infraestructura, Tesorero, Secretario Consultivo N/A
del Ayuntamiento y Contratistas).
. . . - ) Di ién Juridi
14. Recibe un ejemplar del contrato de obra publica original firmado. treccion l_m 1o N/A
Consultivo
. - . . - Di ion Juridi
15. Archiva contrato de obra publica en expediente y termina el procedimiento. reccion l.m o N/A
Consultivo
Producto final: El contrato firmado por el Sindico Municipal.
Documentacion complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): e  Elexpediente que no contenga la documentacidn soporte no se revisa.
| Cddigo del doc. : | MP-04-03-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 23 de 28 |
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e  LaDireccion de Obras Publicas e Infraestructura debera solicitar via oficio la revisién, anexando al mismo
la documentacidn inherente para su analisis y aprobacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
1. Recibe solicitud de 2. Reglstr‘aAs'ollutud 4. Abre expedllente A ‘
NPYA de revision de 3. Turna al asesor con la copia 5. Realiza estudio y
revision de contrato P o AT T
P contrato de obra juridico. certificada de la andlisis juridico
de obra publica - 2
publica documentacién
INICIO
©
=
8
e | £
© =
g =1 o
'8 e . 11. Da visto bueno A0, Raifizs e,l c_ontrato 9. Da visto bueno al Si 6. ¢El contrato de
P o 12. Recaba firma del . de obra publica al L
- [s] . y/o firma el contrato . . contrato de obra obra publica es
s o Sindico. T Director Juridico L
3 o de obra publica. . publica correcto?
® k<] Consultivo
e =
£ |3 N
H o
S |8
=R
& =
2 a
E 13. Regresa a
o . ; .
BlireeEn d GhES ) 14. Recibe un 15, AR GaiiE® 8. Rec{be contrato i 7. DAe’vuere a
P ejemplar del contrato L corregido por parte Direccién de Obras
Publicas para S de obra publica en It o
e W, 8 de obra publica dient de la Direccion de Publicas para
original firmado. expediente Obras Publicas correccién
representantes
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-03-06
Direccién de Area: Direccién Juridico Consultivo Fecha de Emisién: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Revision de Proyecto de Escritura Version: 00
Objetivo del Procedimiento: La firma de Escrituras
Enlace externo que elaboro: Marcela Reyes Gutiérrez
Enlace d j latori ,
miace .e (e g T Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Respon.sa.ble del . Tania Alvarez Hernandez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . - . Di i6n Juridi
1. Recibe solicitud de revisidn de proyectos de escritura. reccion 9r| o N/A
Consultivo
2. Registra en base de datos la solicitud de revision de . ., "
. L Direccion Juridico
proyecto de escritura (compra-venta, permuta, dacién . Excel
Consultivo
en pago).
- S Direccidn Juridico
3. Turnasolicitud al asesor juridico. . N/A
Consultivo
. . . Direccidn Juridico
4. Revisa solicitud, documentos y proyecto de escritura. ! ! u al N/A
Consultivo
5. ¢Documentos y proyecto de escritura correctos? N/A N/A
En caso de que Si estén correctos, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que NO estén correctos, pasa a la actividad 6 N/A N/A
. . Direccidn Juridico
6. Hace observaciones al proyecto de escritura. treccl u aie Word
Consultivo
7. Notifica a la notaria para que aplique observaciones al Direccion Juridico Word
proyecto de escritura. Consultivo
8. Recibe proyecto de escritura con observaciones Direccidn Juridico N/A
corregidas. Consultivo
9. Emite visto bueno al proyecto de escritura el asesor Direccion Juridico N/A
juridico. Consultivo
10. Envia por oficio a Direccion de Administracidon el . L -
. S Direccidn Juridico
proyecto de escritura para revisién técnica, (cuando se . Word
. Consultivo
requiere).
11. Recibe proyecto de escritura con visto bueno de Direccidn Juridico N/A
Direccion de Administracion. Consultivo
12. Davisto bueno para folios el Director Juridico Consultivo. reccion thlrldlco N/A
Consultivo
. . Di ion Juridi
13. Notifica a notaria la autorizacidn para folios. reccion l.m ico Word
Consultivo
. . . . Di ion Juridi
14. Recibe folios ya con la firma de los particulares. reccion lfm 0 N/A
Consultivo
15. Recaba firma de Sindico, Secretario del Ayuntamiento y Direccidn Juridico N/A
Presidente Municipal. Consultivo
16. Remite folios ya firmados a notaria para inscripcion en el Direccidn Juridico N/A
Registro Publico de la Propiedad. Consultivo
17. Recibe copia certificada de la escritura. Direccion Juridico N/A
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Consultivo

18. Archiva copia certificada de la escritura en expediente. Direccion Jl:IrIdICO N/A
Consultivo

19. Recibe primer testimonio registrado ante el Registro Direccion Juridico N/A
Publico de la Propiedad. Consultivo

20. Envia primer testimonio registrado a Direccidon de Direccidn Juridico N/A
Administracion. Consultivo

Producto final:

Escritura Firmada

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e  Elexpediente debe contener el proyecto de escritura y los documentos solicitados para ser
revisado.

e La Notaria deberd solicitar via oficio la revision de proyecto de escritura, anexando la
documentacion complementaria del proyecto.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento Interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Revisién de Proyectos de Escritura
Direccidn Juridico Consultivo

N

1. Recibe solicitud de

revision de proyectos
de escritura.

2. Registra en base de
datos la solicitud de
revision de proyecto

de escritura

4. Revisa
solicitud,
documentos y
proyecto de
escritura

3. Turna
solicitud al
asesor juridico.

)
8. Recibe proyecto de
escritura con
observaciones
corregidas.

7. Notifica a la notaria
para que aplique
observaciones al

proyecto de escritura

6. Hace
observaciones al
proyecto de
escritura.

5. ¢éDocumentos
y proyecto
correctos?

9. Emite visto bueno al
proyecto de escritura
el asesor juridico.
| —

16. Remite folios ya
firmados a notaria para
inscripcion en el
Registro Publico de la
Propiedad.

17. Recibe copia
certificada de la
escritura.

10. Envia por oficio a
Direccién de
Administracion,

proyecto de escritura.

12. Da visto bueno
para folios el
Director Juridico
Consultivo.

11. Recibe proyecto de
escritura con visto
bueno de Direccién de
Administracion.

15. Recaba firma de
Sindico, Secretario del
Ayuntamiento y

Presidente Municipal.

13. Notifica a
notaria la
autorizacion
para folios.

14. Recibe folios
ya con la firma
de los
particulares.

18. Archiva copia
certificada de la

escritura en expediente.

19. Recibe primer
testimonio registrado
ante el Registro
Publico de la

20. Envia primer

testimonio registrado a
Direccién de

Administracion.

Propiedad.

FIN
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUifUJkcZIp4nl07ImOq3jhe0jBFCtEdwTZrEaZX5SeXb24
Hs7DDWawJnlypMgZmd82abOH9Pp/tAI2Z3h11zSXuQUWKNVio4F3A3/vI2pHrp
LOMITOFXYFo8G7/bCzPTI1ELd/I8z14yPAi5nr11ZQw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2gmdF/K+xISyWDy6B2wkQzwGPmVMWYyI2BO1BgGnl
sxtuQ+kkxu9dpnOkhFjnLaYpMOOOTLmMv7Ny4sWJIBfKK|LRIgGAMGKF0d39TSQ
UTJgehZciYYqC+zq7Tkp2c+HO0Xekpk13IsCDBhGnb3Y7iWIMhzQ=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

2spX6+eFHb9ysYzsg/4RORbfexRLixKPAUAqgmwKgYN3YNxa5B6GAfj/0JWY
HTZ9LEOKdhOYMMk8jnz1Z4gd+H3J7LKgrYL5VX6a7UZk3wBoZTu2Wg6xdQ3
dbfukw+MBJYcApWYe+slby/O0OvnGDXL2+LVGKWo7idaNf185DGc=

Manuel Rodrigo Escoto Leal
Sindico Municipal

Manual Propuesto por

AcDG7h8UWM|x60QGE2RApzhZrz3sVMQdP04PbDKLNi8kBHZk58vZIdL9XalD
DR5alOX9I1FIL9INHIetesrSN75jLFhROHsgncmKOIZEyORMA4w+pFyXyyuldMwU
Ym5w4WCKHCeG96wuy9y8kYOcaPzmXEFhM8rkqwunpda8fazo=

Tania Alvarez Hernandez
Director Juridico Consultivo
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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