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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisidén continua y actualizacién en la medida
en la que se presenten variaciones en la ejecucidén 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.

Cdédigo del documento MP-04-09-01
Fecha de Emisién 9-Ene-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 9-Ene-2023 Marco Antonio Sanchez Guzman Manual nuevo
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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: Resolucidén que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

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 Direccidn de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependen-
cia, coordinacidn o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién y pro-
cedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon 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.

Inventario de procedimientos: Informacion 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 organizacidn.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn 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 mds personas en una dependencia, coordinacidn o direccidn. 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 publi-
car los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidon 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 uni-
dad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de entra-
da o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el cumpli-
miento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Cédigo del doc. : | MP-04-09-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 5 de 32
Formato usado &:j .
FO-09-06-02 V00 & ® Ciudad de las

S| &) ¢ nifhasoniRos

Gobierno de

Zapopan




Vil Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas al-
ternativas y solo una de ellas es vélida.

4""\5;;\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
/ nativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/\ .. .
’5 Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
& 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 aplicacidn municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacion o direccidn en cuestion.
Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la Administra-

cion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas normatividad apli-
cable.

V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de procedimientos son los siguien-
tes:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Quinto
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SEEES

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

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que debe-
ran expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y dispo-
siciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la ad-
ministracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su com-
petencia y aseguren la participacién 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 continuacion se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decre-
tos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;
C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. 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:

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;
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D. Leydel Gobierno y la Administracién 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 procedimien-
tos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependencias y entidades
de la administracidén 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 naturale-
za, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emi-
tio;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles otor-
gan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el reglamen-
to aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturale-
za, 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

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

IV. La informacidn sobre la planeaciéon 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 organizacidn y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacién General de Administra-
cion e Innovacién 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 administracién pu-
blica 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 funciona-
lidad, 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 Informacién 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 electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccién de Innovaciéon Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos
qgue permitan recibir, por medios de comunicacion electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formu-
len en la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que
dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencion, disminucién 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 accidn especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 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 DE REGULARIZACION Y RESERVAS TERRITORIALES

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL )
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
PC-04-09-01 1 Regularizacién de predios urbanos. 12
PC-04-09-02 1 Certificacién de Colindantes 19
PC-04-09-03 1 Titulacidn de predios urbanos. 21
PC-04-09-04 N/A Actualizacion de Cartografia de Poligonos Regularizados 25
PC-04-09-05 N/A Validacién y Actualizacion de Cartografia 27
Validacién y Actualizacion de Cartografia de predios irregula-
PC-04-09-06 N/A 29
res
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-09-01
Direccién de Area: E;chc'on de Regularizacidn y Reservas Territo- Fecha de Emisidn: 09-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Regularizacion de predios urbanos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: RegL.JIarizar los predios urbanos que son propiedad privada y no cuentan con un titulo de propiedad o
escrituras.
Enlace externo que elaboro: Marco Antonio Sanchez Guzman
e c}e SRIEICTE R Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Rgsponsable del Procedl— Hugo Alejandro Carbajal Gomez
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Identifica tipo de tramite. Ciudadano
2. Pasa a la ventanilla para su ingreso. Ciudadano
3. Recibe documentos. Ventanilla
4, Revisa documentos. Ventanilla
5. é¢Documentos correctos? Ventanilla
En caso de que No, pasa a la actividad 6.
En caso de que Si, pasa a la actividad 7.
6. Informa, pasa a actividad 1. Ventanilla
7. Ingresa tramite. Ventanilla
8. Genera ficha de publicacién. DRRT
9. Revisa ficha de publicacién. DRRT
10. ¢Es correcta? DRRT
En caso de que No sea correcta, pasa a la actividad 8.
En caso de que Si sea correcta, pasa a la actividad 11.
11. Otorga Vo. Bo. DRRT
12. Envia ficha de publicacion. DRRT
13. Recibe ficha de publicacion. Secretan'a del
ayuntamiento
B L Secretaria del
14. Revisa ficha de publicacién. .
ayuntamiento
15. ¢éEstar correcta? Secretarl.a del
ayuntamiento
En caso de No estar correcta, pasa a la actividad 11.
En caso de Si estar correcta, pasa a la actividad 16.
16. Elabora publicacién en base a la ficha de publicacion. Secretar|_a del
ayuntamiento
17. Publica en gaceta y estrados. Secretaria del
Cédigo del doc. : I MP-04-09-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 12 de 32

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

® . Ciudad de l.as
* ninasonifRos

Gobierno de

Zapopan




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
ayuntamiento
18. Recibe notificacion de publicacion realizada DRRT
19. Elabora el estudio y opinidon de los elementos técnicos econdmicos y DRRT
sociales.
20. Verifica el area a regularizar. DRRT
21. éPuede regularizar? DRRT
En caso de que No puede regularizar, pasa a la actividad 22.
En caso de que Si puede regularizar, pasa a la actividad 23.
22. Cancela tramite, termina procedimiento. DRRT
23. Revisa notificacion de verificacion del area a regularizar. Secretario técnico
24, ¢Aprueba area a regularizar? Secretario técnico

En caso de que No apruebe, pasa a la actividad 25.

En caso de que Si apruebe, pasa a la actividad 26.

25. Cancela, termina procedimiento. DRRT
26. Integra expediente para presentacion a la COMUR. DRRT
27. Arma expediente para presentacion a la COMUR. DRRT
28. Recibe la presentacion del expediente para su estudio, analisis
resolucic’):. P i ! COMUR
29. Realiza emision del dictamen de procedencia. PRODEUR
30. Elabora presentacién para analisis y aprobacidn del dictamen de DRRT
procedencia de la PRODEUR.
31. ¢Aprueba dictamen? DRRT
En caso de que No apruebe, pasa a la actividad 29.
En caso de que Si apruebe, pasa a la actividad 32.
32. Recibe dictamen para su revisién. COMUR
33. ¢Otorga Vo.Bo.? COMUR

En caso de que No, pasa a la actividad 28.

En caso de que Si, pasa a la actividad 34.

34, Recibe solicitud para realizar el levantamiento topografico o el proyecto

definitivo de urbanizacion.

Secretario Técnico

35. éSe puede realizar?

Secretario Técnico

En caso que No se pueda, pasa a la actividad 30.

En caso que Si se pueda, pasa a la actividad 36.

36. Realiza levantamiento topografico o el proyecto definitivo de Lo
. Secretario Técnico
urbanizacién.
37. Revisa los planos generados del levantamiento topografico COMUR
38. ¢Autoriza? COMUR

En caso de que No, pasa a la actividad 32.

En caso de que Si, pasa a la actividad 39.

39. Realiza la propuesta de créditos fiscales. Secretario Técnico
40. Revisa presentacion de la propuesta de créditos fiscales. COMUR

41. ¢Aprueba? COMUR

En caso de que No, pasa a la actividad 37.

En caso de que Si, pasa a la actividad 42.

42. Férmula el convenio de regularizacion. DRRT

43, Turna expediente para la declaratoria de regularizacién. DRRT

44, Realiza la declaracion de la regularizacién formal del predio o Secretaria del

fraccionamiento.

Ayuntamiento
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

45, ¢Autoriza regularizacion?

Secretaria del
Ayuntamiento

En caso de que No, pasa a la actividad 40.

En caso de que Si, pasa a la actividad 46.

46. Elabora la publicacién de la resolucién administrativa de la
regularizacion en la gaceta municipal.

Secretaria del
Ayuntamiento

47. éGenera publicacién?

Secretaria del
Ayuntamiento

En caso de que No, pasa a la actividad 46.

En caso de que Si, pasa a la actividad 48.

Secretaria del

48. Carga publicacidn en el sitio. .
Ayuntamiento

49, Recaba firmas del convenio. Secretario Técnico

50. Adjunta convenio firmado. Secretario Técnico

51. Recibe solicitud de inscripcion Registro pl.'lb“co
de la propiedad

. Regi abli

52. Revisa la solicitud de inscripcién. eglstro pL.Jb 'co
de la propiedad
Regi bli

53. éCorrecta? egistro publico

de la propiedad

En caso de que No sea correcta, pasa a la actividad 49.

En caso de que Si sea correcta, pasa a la actividad 54.

Registro publico

4 Realizai incion al regi ibli | . _
5 ealiza inscripcidn al registro publico de la propiedad de la propiedad
55. Recibe convenio firmado. Direccion de
Ingresos
Direccion de
56. Genera propuesta de cobro.
Ingresos
57. Realiza pago por concepto de Areas de Cesion y Regularizacion. Ciudadano
Di —
58. Recibe pago del ciudadano. ireccion de
Ingresos
59. Genera oficio para apertura de cuentas. DRRT
60. Envia para su revision y aprobacion 61y 68. DRRT
61. Recibe oficio de solicitud de apertura de cuentas. Catastro
62. Revisa oficio de solicitud de apertura de cuentas. Catastro
63. ¢ Oficio correcto? Catastro
En caso de que No, pasa a la actividad 59.
En caso de que Si, pasa a la actividad 64.
64. Realiza apertura de cuentas. Catastro
65. Realiza captura de cuentas en la sociedad. Catastro
66. Recibe respuesta del oficio emitido. DRRT
67. Revisa respuesta del oficio de catastro, termina procedimiento. DRRT
Regi bli
68. Revisa oficio de solicitud de registro de folios. eglstro pL.Jb 'co
de la propiedad
. . . Registro publico
69. Realiza registro de folios. .
de la propiedad
e . Regist abli
70. Notifica y entrega de boletas registrales. dzgll: ;?oi?edl:g
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
71. Recibe respuesta del oficio emitido. DRRT
72. Revisa respuesta del oficio RPP, termina procedimiento. DRRT
Producto final: Regularizar predios urbanos en propiedad privada.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

Politica(s): | e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DRRT-001 Regularizacién de predios urbanos
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DIAGRAMA DE FLUJO
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presentacion para
analisis
A Parte 1
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B Parte 1
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Ciudadano
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>
S
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para apertura de
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F Parte 4

D Parte2
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Regularizacién de predios urbanos parte 3/4

Registro Publico de la Propiedad
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Regularizacién de predios urbanos parte 4/4
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E Parte 3
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

— Sindicatura Cédigo del procedimiento: PC-04-09-02
Coordinacion:

Direccion de Regularizacion y Reservas

Direccién de Area: o Fecha de Emision: 09-Ene-2023
Territoriales

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Certificacidn de Colindantes Version: 00

Certificar la manifestacion de los colindantes en cuanto al reconocimiento de la posesion a titulo de

Objetivo del Procedimiento: N .
duefio del lote del solicitante.

Enlace externo que elabord: Marco Antonio Sanchez Guzman
Enlace de mejora regulatoria ,

-, ) g Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:

Responsable del

. . Luis Diaz Feliciano
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Identifica Lote y Manzana de la propiedad del ciudadano interesado Ciudadano N/A
2. Entrega formatos al ciudadano donde se detallan los requisitos.
Formato 1: Informacién del promovente
Formato 2: Declaracion de vecinos de notorio arraigo que afirman que el . L
, o . Direccidn de
promovente es poseedor a titulo de duefio del lote durante un periodo N N/A
- . o Regularizacion
ininterrumpido de 5 afios.
Formato 3: Declaracién del Colindante respecto a la posesidn publica, pacifica e
ininterrumpida que mantiene el solicitante respecto del lote.
3. Recaba lainformacién requerida en los tres formatos Ciudadano N/A
. ., Direccidn
4. Revisa los formatos y documentacion anexa. I ECCI.O de N/A
Regularizacion
5. ¢éReunen los requisitos establecidos en la ley?
No reune los requisitos de ley: ir a actividad 3
Si reune los requisitos de ley: ir a actividad 6
. . Direccion de
6. Entrega orden de pago al ciudadano interesado. N N/A
Regularizacion
Paga derechos de tramite. Ciudadano N/A
8. Entrega comprobante original de pago de derechos y formatos con documentos .
g P g pag ¥ Ciudadano N/A
anexos.
_ . Direccidn de
9. Entrega acuse de recibido al ciudadano . N/A
Regularizacién
. , e . Direccion de
10. Elaboray asigna numero de certificacion de colindantes. N N/A
Regularizacion
. e . . . Direccion de
11. Pasa a firma la certificacidn de colindantes por las autoridades correspondientes N N/A
Regularizacién
12. Firma la certificacién de colindantes, el ciudadano solicitante y los colindantes Ciudadano N/A
) _ _ Di —
13. Entrega certificacion de colindantes al ciudadano |reCC|.on de N/A
Regularizacion
Producto final: Certificado de Colindantes
Documentacion complementaria del N/A
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| procedimiento:

Politica(s): e Este tramite solo lo puede realizar el poseedor del predio ya regularizado
CUNIEEN) o Este tramite es requisito previo para poder obtener el Titulo de propiedad.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DRRT-002 Certificacidon de Colindantes
DIAGRAMA DE FLUJO
) 1. Identifica 3. Recaba la 8. Entrega
S Lotey Manzana ir;formacién 7. Paga derecho GEPIEI2EITS @EITE]
E ale propiedad requerida en los - de tramite Geloa0oldeldeleches
5 del ciudadano TGS formatos con

documentos anexos

INICIO interesado

2. Entrega al ciudadano

formatos donde se % Ravin les 6. Entrega orden 9. Entrega acuse
detallan los requisitos formatos y de pago al ik el
ara el tramite documentacion ) -
p ciudadano ciudadano

anexa

5. ¢ Cumple los
requisitos que
establece la Ley?

Certificacion de Colindantes

11. Pasa a firma la

13. Entrega X e 10. Elabor. ign
o .,g 12. Recaba firmas del certificacion de 0 albo ayasigna
Certificacion de : . } nimero de

; ciudadano solicitante colindantes, por P
Colindantes al certificacion de

ke y de los colindantes las autoridades

: colindantes
FIN correspondientes

Direccion de Regulariozacion y Reservas Territoriales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Sindicatura Cadigo del procedimiento: PC-04-09-03
Coordinacion:
Direccion de Area: DlreFC|9n de Regularizacion y Reservas Fecha de Emision: 09-Ene-2023
Territoriales
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Titulacion de Predios Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Elaborar y entregar Titulos de Propiedad de predios regularizados a sus respectivos duefios

Enlace externo que elabord: Marco Antonio Sanchez Guzman

Enlace de mejora regulatoria

que revisé Manuel Sotomayor Dominguez
ue reviso:

Responsable del

L o2 Sergio Maldonado Avena
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe Paquete de informacién de Regularizacién de Predio que consta de:
a) Proyecto definitivo . .,
. . - . Direccion de
b) Folios del Registro Publico de la propiedad con todos los lotes N
: - Regularizacion
c) Memorias Descriptivas
d) Datos Generales de la Regularizacion
2. Registra en base de datos la informacion a partir de las memorias descriptivas y Direccion de
los folios del Registro publico de la propiedad Regularizacién
A . N Direccion de
3. Elabora planos individuales de cada lote, a partir del proyecto definitivo N
Regularizacién
4. Elabora formatos de documentos ligados a base de datos, a partir de los datos Direccion de
generales de regularizaciéon Regularizacién
5. Presenta expediente de lote que se quiere titular ciudadano
. . . Direccion de
6. Revisa expediente del ciudadano N
Regularizacién
7. éExiste alguna inconsistencia en el expediente?
Si hay inconsistencias, ir a actividad 8
No hay inconsistencias, continuar en la actividad 9
e . . . . - Direccion de
8. Notifica al ciudadano para que subsane inconsistencias y va a actividad 5 N
Regularizacion
. . . Direccidn de
9. Envia correo a la recaudadora, solicitando expediente de adeudos del lote L
Regularizacién
. . Direccidn de
10. Recibe expediente de adeudos por parte de la recaudadora N
Regularizacion
. . Direccion de
11. Entrega folio de pago a ciudadano N
Regularizacién
12. Paga adeudos del lote ciudadano
13. Entrega comprobante de pago a la Direccidn de Regularizacidon ciudadano
. ., Direccidn de
14. Captura la informacion N
Regularizacion
. . Direccion de
15. Revisa expediente completo R
Regularizacién
16. (Estd completo el expediente?
No estad completo, va a la actividad 17
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Si esta completo, va a la actividad 18
17. Regresa expediente al ciudadano para que subsane las inconsistencias , va a Direccion de
actividad 5 Regularizacién
. Direccidn de
18. Prepara expediente N
Regularizacién
19. Certifica expediente Secretario técnico
o . . . Direccion de
20. Digitaliza expediente para compartirlo a los miembros de la COMUR N DRIVE
Regularizacién
21. Presenta expediente en reunion de la COMUR COMUR
22. Realiza dictamen de acreditacién Secretario Técnico
23. Publica el listado de dictdmenes en la Gaceta y en los estrados de presidencia Secretaria del
durante 20 dias Ayuntamiento
e . L N . s Secretaria del
24. Notifica a la Direccién de Regularizacion si se presenté alguna oposicidon .
Ayuntamiento
25. ¢Se presentd alguna oposicion durante el periodo de publicacién?
Si se presenta alguna oposicidn, va a actividad 26
No se presenta oposicidn, va a actividad 27
- Direccién de
26. Suspende procedimiento N
Regularizacién
27. Presenta expediente en la siguiente sesion de COMUR con el proceso de COMUR
publicacién concluido
28. Aprueba la resolucion COMUR
. L . . Direccién de
29. Elabora Dictamen de resolucion y Titulo de propiedad en 4 tantos .
Regularizacién
30. Recaba las firmas de las autoridades competentes (Secretario técnico, Secretario Direccion de
del Ayuntamiento y Presidente Municipal) Regularizacién
. . . , Direccion de
31. Guarda un tanto del titulo para el archivo del drea y envia otra tanto a catastro N
Regularizacién
32. Apertura cuenta y hace la transmisién de dominio Catastro
33. Entrega folio del tramite a la Direccion de Regularizacion Catastro
. . Direccion de
34. Informa el folio de catastro al ciudadano N
Regularizacion
35. Realiza pago de transmision de dominio en Catastro ciudadano
36. Entrega comprobante de pago a la Direccién de Regularizacion ciudadano
., . . A . Direccidn de
37. Entrega dos tantos del Titulo de Propiedad al Registro Publico de la Propiedad .
Regularizacién
38. Recibe un tanto junto con la boleta registral por parte del Registro Publico de la Direccion de
Propiedad Regularizacion
. . . Direccion de
39. Guarda una copia de la boleta registral en el archivo N
Regularizacién
40. Entrega al ciudadano el tanto del titulo de propiedad y del Dictamen de . L
L . B Presidente Municipal
resolucién junto con la boleta registral en evento publico
Producto final: Titulo de Propiedad
Documentaciéon complementaria del N/A
procedimiento:
| Politica(s): ‘ e Para este tramite se requiere que el lote ya esté regularizado y contar con certificado de colindantes
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DRRT-003 Titulacién de Predios
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Sindicatura Cédigo del procedimiento: PC-04-09-04
Coordinacion:

Direccion de Regularizacion y Reservas

o Fecha de Emision: 09-Ene-2023
Territoriales

Direccion de Area:

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Actualizacion de cartografia de predios

. Version: 00
regularizados

Nombre del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento: Actualizar o corregir cartografia de predios regularizados

Enlace externo que elabord: Marco Antonio Sanchez Guzman

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

L ., Cesar Espinoza Guerrero
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Presenta solicitud de actualizacidn de cartografia, que pueden ser:
a) Subdivisiones
b) Fusiones
c) Correccién de medidas

Ciudadano

Direccion de

2. Revisa que la posesion del terreno sea de al menos 5 afios N
Regularizacién

3. ¢Es procedente la solicitud?
No es procedente, ir a actividad 4
Si es procedente, ir a actividad 5

Direccion de
Regularizacién

Direccion de

4. Notifica al ciudadano y concluye tramite N
Regularizacién

Direccion de

5. Realiza visita de campo para revisar medidas y tomar fotos o,
Regularizacién

Direccion de

6. Envia informacion al Registro Publico de la Propiedad N
Regularizacion

Registro Publico de la

7. Revisa si proceden los cambios -
propiedad

8. ¢Los cambios son procedentes?
No proceden, ir a actividad 9
Si proceden, continuar en actividad 11

. . . . - o Registro Publico de la
9. Notifica la improcedencia a la Direccion de Regularizaciéon J

propiedad
10. Envia respuesta al ciudadano donde se le explica el motivo de la improcedencia y Direccion de
termina proceso. Regularizacion
11. Notifica a la Direccién de Regularizacidn que ya fue aprobado el tramite ante el Registro Publico de la
Registro Publico de la propiedad propiedad
. . - Direccién de
12. Informa por teléfono al ciudadano que su tramite ya fue aprobado o,
Regularizacién
. . P . Direccién de
13. Entrega archivo en PDF del tramite al encargado de Certificacion de Colindantes N
Regularizacion
14. Continua con el tramite de Certificacidn de Colindantes Ciudadano
Producto final: | Actualizacidn Cartografica ante el Registro Publico de la Propiedad
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Documentaciéon complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s): .

Solo se recibe solicitud por parte del propietario del terreno que ya debe estar regularizado

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

a)Subdivisién. b)Fusion

Ciudadano

INICIO

1. Presenta Solicitud para :

c)Correccion de Cartografia

13. Continua con
el tramite de

Certificacion de
Colindantes

FIN

2. Revisa que la
posesion del
predio sea de al
menos 5 afos

fotos

Direccion de Regularizacion y Reservas Territoriales
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medidas y tomar

P 10. Envia
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: respuesta al
ciudadano y .
ciudadano las
concluye el
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tramite . .
improcedencia
@ Enwélla 12. Informa por teléfono
Informacion al .

8 e al ciudadano que su
R (Al tramite ya fue aprobado
de la Propiedad y P

——

Actualizacion de Cartografia de Predios Regularizados
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cambios

Registro Publico de la Propiedad

8. iProceden los
cambios?

-
9. Notifica la improcedencia a
la Direccion de Regularizacion

de Predios
\

-

11. Notifica a la Direccion de

regularizacion de Predios que
el tramite fue aprobado
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.clla ° Sindicatura Cadigo del procedimiento: PC-04-09-05
Coordinacion:
Direccién de Area: DII‘EFCIO.n de Regularizacion y Reservas Fecha de Emision: 09-Ene-2023
Territoriales
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Validacién de Cartografia Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Actualizar Cartografia de predios regularizados
Enlace externo que elaboré: Marco Antonio Sdnchez Guzman
Enlace de mejora regulatoria ,
. Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Respon.sa_ble - L, Gerardo Santiago Martinez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Presenta solicitud por escrito INSUS
Analiza expediente que consta de actualizaciones de cartografia. Se revisa contra Direccion de

los planes parciales

Regularizacién

3. Emite ficha técnica y opinion

Direccion de
Regularizacion

4. ¢Procede la peticion?
No procede, ir a la actividad 5
Si procede, ir a la actividad 6

5. Notifica mediante oficio la improcedencia de la peticidn al INSUS

Direccion de
Regularizacion

6. Firmay sella la solicitud como procedente

Direccion de
Regularizacion

7. Presenta la resolucion ante la COMUR

Direccion de
Regularizacion

8. Aprueba la resolucién en reunién ordinaria COMUR
. L Direccién de
9. Elabora dictamen de la resolucidn N
Regularizacién
Direccién de

10. Sella los pla nos

Regularizacion

11. Firma dictamen de la resolucién

Secretario técnico y
Presidente Municipal

12. Envia oficio de respuesta al INSUS, con la cartografia autorizada y el dictamen de Direccion de

resolucién firmado por la autoridad competente

Regularizacion

. Oficio con Dictamen de resolucién y Cartografia validada, firmado por la autoridad
Producto final:
competente
Documentaciéon complementaria del N/A
procedimiento:
| Politica(s): e Este tramite solamente lo puede solicitar el INSUS
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

4 INICIO
2 1. Presenta
Solicitud
3
® 5. Notifica mediante
H oficio al INSUS la
S . .
kS improcedencia de la
H .
2 solicitud FIN
w
©
F 2 Analiza el 3. Emite Ficha 6. Firma y sella 7. Presenta
o ': éx ediente Técnicay solicitud como resolucion ante
Tg c P Opinién Procedente la COMUR
@ 0 4. ;Procede la \ \
= o L
H S Solicitud?
o =
) K
T &
£ by z aa R )
£ g 12. Envia qfucuo al INSUS 10. Sella los 9 Elabora
] e con el Dictamen de .
z > Teselvetimy planos dictamen de la
© ° 2 . autorizados resolucion
> s Cartografia Autorizada ) )
‘S FIN
o
g
E
& 8. Aprueba
= resolucién en
8 junta ordinaria
o
o
S
\U
e 11. Firma el
2 Dictamen de
8 Resolucién
]
S
[
»n
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-09-06
Coordinacion:
Direccion de Area: DlreFC|9n de Regularizacion y Reservas Fecha de Emision: 09-Ene-2023
Territoriales
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Validacion de cartografia de asentamientos Version: 00

irregulares de origen social

Objetivo del Procedimiento:

Validar la cartografia de asentamientos irregulares de origen ejidal que se pretenden regularizar

Enlace externo que elabord:

Marco Antonio Sanchez Guzman

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Gerardo Santiago Martinez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Presenta solicitud por escrito Ejido / Registro Agrario
. , . . Direccion de
2. Valida cartografia contra los planes parciales y zonas de riesgo o
Regularizacién
3. (¢Existen dudas en la revision?
Si hay dudas, continua en la actividad 4
No hay dudas, continua en la actividad 6
L. S . L Direccion de
4.  Solicita opinion técnica a Ordenamiento Territorial N
Regularizacién
. S Ordenamiento
5. Emite opinidn técnica .
Territorial
L . L Direccion de
6. Emite ficha técnica y opinién N
Regularizacién
7. éProcede la peticion?
No procede, ir a la actividad 8
Si procede, ir a la actividad 9
8. Notifica mediante oficio la improcedencia de la peticién al Ejido o al Registro Direccion de
Agrario Regularizacion
. . Direccion de
9. Firmaysella la solicitud como procedente N
Regularizacion
., Direccion de
10. Presenta la resolucién ante la COMUR R
Regularizacién
11. Aprueba la resolucién en reunidn ordinaria COMUR
. L Direccion de
12. Elabora dictamen de la resolucién N
Regularizacién
Direccion de
13. Sella los planos N
Regularizacion
. . ., Secretario técnico y
14. Firma dictamen de la resolucién . L.
Presidente Municipal
15. Envia oficio de respuesta al Ejido o al Registro Agrario, con la cartografia Direccion de

autorizada y el dictamen de resolucion firmado por la autoridad competente

Regularizacién

Producto final:

| Cartografia y Dictamen de resolucion firmado por la autoridad competente
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Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
| Politica(s): e Este tramite solo puede solicitarlo el Ejido o el Registro Agrario

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
1. Presenta
Solicitud

Ejido / Registro Agrario

6. Emite ficha

técnicay
opinién

Ordenamiento Territorial

5. Solicita opinion
técnica a
Ordenamiento
Territorial
7, iProcede la
Solicitud?

2. Valida 8. Notifica por escrito
cartografia al Ejido o al Registro
contra Planes Agrario, la

Parciales, Zonas
de riesgo,etc.

improcedencia de la
3. ;Hay dudas . Solicitud
para para Validar?

Validacién de Cartografia de Asentamientos Irregulares de Origen Social

e p e p
9. Firma y sella 10. Presenta
solicitud como resolucién ante f——
Procedente la COMUR
. v, . v,
o R . s A s N
15 Enw'a elioel Fjldo 13. Sella los 12. Elabora
o al Registro Agrario con .
; planos dictamen de la
el Dictamen de . e
s autorizados resolucion
Resolucién
FIN \. J \. J

Direccion de deRegularizacion de Predio y Reservas Territoriales

11. Aprueba

resolucién en
junta ordinaria

COMUR

14. Firma el
Dictamen de

Resolucion

Secretario
Técnico
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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 Re-
glamento de la Administraciéon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la tecno-
logia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezMAKhIiw7+0/whdloRDNUYGsqZTy55+kGk8Xbkeq7jGBAalRWM80
0iUI9sK4C9e8Ci12FrYo88Ss7mir0CQz00wuJNewV376wTcuhGuLIJEMAL+ivCdf
kWI1ACqlbl1BlueRG+TYdGW2trM4M6uV5LjFpwwWPJImaPw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2sttwgTzChlbKbHefuhXyMnxaQgTBiwmqgUZgh/ChjO3N
xqT/gJg/5Zn4ddah/Pvypx6gKnhwzOPr752nyEsplwPY svi6cNvEXpfXTQ8Zchrs9B
sr7FydToVbTtVhM1fASWTTrTLYgRuPIjM+jZ3rC9g=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

2spX6+eFHb9ysYzsg/4AROQUBjrkaNOnn5WUcMaTF78prx9QvvVdKblquFcJhcO
gwFS60IfvjDEFKEElaa3pK1YdMDYRkX+sPHO1LD7B2+SCVVsKyftNMZMjM68
9go4lvVzfrp5fiaAFHaKN2hghXpte4HhYk9MnapL4X4pN9YOyA=

Manuel Rodrigo Escoto Leal
Sindico Municipal

Manual propuesto por

VyVN54TeS+P7FQLD2K/YHsVz+I5p8J6f8fWxn5YxkVGTJISIVSNDSOR+gZwrTG
bxPOyHJfB/QxZdIkNMjbj7rM50QcTB21VdJou2fMpPbVEgchlp6a5u0rnPrO20Sh
MIPui9Obd2gmKxMAxKaQqWebvCB/ZP5+TfbFRvxWnIrVVQ=

Joel Arturo Gonzélez Méndez
Director de Regularizaciéon y Reservas Territoriales
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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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