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I.  BITACORA DE CAMBIOS

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

Codigo del documento MPR-03030000-01
Version 01
Fecha de Emisién 06-jun-2025
Fecha de Actualizacion 25-may-2026
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del
00 06-jun-2025 Marcela Reyes Gutiérrez Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
Se agrega un comentario importante a
01 25-may-2026 | Marcela Reyes Gutiérrez una de.'?? actividades. del Procedimier.mFo
de Revisidn de expedientes de recepcién
de obras de urbanizacion.
MPR-03030000-01 Pagina 3 de 25 74
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cdodigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccidon de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacion con el Enlace interno de la Direccidn de Simplificacién
y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion 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 situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Frasdarian

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y sélo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.

MPR-03030000-01
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdndose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccion Juridico Consultivo.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de la Direccion Juridico Consultivo

Cantidad
Codlg.o fjel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-03030000-01 N/A ProporFlt?nar a_s,esorlla !urldlca ? !as distintas dependencias de 9
la Administracion Publica Municipal.
PRC-03030000-02 N/A Convenios en materia de desarrollo urbano y/o pozo de agua. 12
PRC-03030000-03 Elaborar y/o revisar los contratos y convenios que suscribe el
N/A L 15
Municipio de Zapopan.
PRC-03030000-04 N/A Revision de expedientes de recepcidn de obras de 18
urbanizacion.
PRC-03030000-05 N/A Revision de contrato de obra publica. 20
PRC-03030000-06 N/A Revision de Proyecto de Escritura. 22
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION

COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Proporcionar asesoria juridica a las
distintas dependencias de Ia
Administracién Pablica Municipal.

Cadigo del

. PRC-03030000-01
procedimiento:

Dependencia o coordinacidn: Sindicatura Fecha de emisidn: 06-jun-2025
Direccion de area: Direccioén Juridico Consultivo Fecha.de ‘s N/A
actualizacion:
Unidad departamental: No Aplica Version: 00
Brindar asesoria juridica oportuna y L.
fundamentada a las dependencias Funcion en el
Objetivo del procedimiento: P Manual de 3,4,5y 6

municipales para apoyar sus

L Organizacion:
decisiones dentro del marco legal. e

Alcance del procedimiento:

Aplica a las distintas dependencias de la Administracion Municipal que requieran
de Asesoria juridica

Enlace externo que elaboré

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y Digitalizacion
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

Politica(s): 1. La dependencia interesada debera solicitar el tema por oficio, anexando la
documentacidn necesaria.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Oficialia de Partes 1. Recibe solicitud o consulta.
Oficialia de Partes 2. Registra solicitud en base de datos.
Oficialia de Partes 3. Turna solicitud a Director Juridico Consultivo para su conocimiento.
Director Ju'rldlco 4. Analiza solicitud o consulta.
Consultivo
Director Ju.r|d|co 5. Turna solicitud o consulta al asesor juridico.
Consultivo
Asesor Juridico 6. Registra solicitud en concentrado informativo.
Asesor Juridico 7. Integra expediente de la solicitud o consulta.
Asesor Juridico 8. Realiza el estudio y analisis juridico de la consulta solicitada.
Asesor Juridico 9. Elaboray fundamenta la consulta.
Asesor Juridico 10. Turna la consulta al Director Juridico Consultivo para su revision.
DlrectorJu.r|d|co 11. Revisa la consulta.
Consultivo
N/A 12. éLa consulta es correcta?
N/A En caso que la consulta no sea correcta, pasa a la actividad 13
N/A En caso que la consulta si sea correcta, pasa a la actividad 14
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Asesor Juridico 13. Aplica correcciones de la consulta revisada.
DlrectorJu'r|d|co 14. Da visto bueno a la Consulta

Consultivo
Asesor Juridico 15. Imprime consulta solicitada.

Asesor Juridico 16. Recaba la firma del Director Juridico Consultivo.

Notificador 17. Entrega consulta por oficio a dependencia solicitante.

Oficialia de partes 18. Recibe oficio de acuse de recibido.

Oficialia de Partes 19. Guarda acuse en imagen virtual.

Oficialia de Partes 20. Entrega acuse al asesor juridico.
Asesor Juridico 21. Archiva acuse en expediente y termina procedimiento.
Producto final: Una asesoria fundamentada

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion Juridico Consultivo MOR-03030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cdédigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION

N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Convenios en materia de T
.. Cadigo del
Nombre del procedimiento: desarrollo urbano y/o pozo .. PRC-03030000-02
procedimiento:
de agua.
Dependencia o coordinacion: Sindicatura Fecha de emisidn: 06-jun-2025
Direccion de area: Direccidn Juridico Consultivo Fecha.de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: No Aplica Version: 00
Firma de convenio para que se | Funcién en el
Objetivo del procedimiento: transmitan los derechos del | Manual de 2
titulo de agua Organizacion:

Alcance del procedimiento:

Aplica a particulares que, a solicitud de alguna dependencia del Municipio
de Zapopan, requieran celebrar convenios en materia de Desarrollo Urbano
y/o aprovechamiento de pozos de agua.

Enlace externo que elaboré

Marcela Reyes Gutiérrez

reviso:

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y Digitalizacion que

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedimiento que

Tania Alvarez Hernandez

autorizo:
La Dependencia interesada deberd solicitar via oficio la elaboracién, anexando al
Politica(s): mismo la documentacién inherente para la suscripcion.
El expediente debe contener todos los documentos solicitados para poder ser
elaborado.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Oficialia de Partes 1. Recibe solicitud para elaboracion de convenio en materia de desarrollo urbano y/o
pozo de agua.
Oficialia de Partes 2. Registra solicitud de elaboracién de convenio en base de datos.
Oficialia de Partes 3. Turna solicitud de elaboracién de convenio al Director Juridico Consultivo.
Dlrzzt:srujll:i:glco 4. Revisa solicitud de elaboracién de convenio.
Dlrtézt:srulltsi::glco 5. Turna solicitud de elaboracién de convenio al asesor juridico.
Asesor Juridico 6. Integra expediente.
Asesor Juridico 7. Realiza el estudio y analisis juridico del planteamiento de convenio.
Asesor Juridico 8. Elabora proyecto de convenio.
Asesor Juridico 9. Consensa con las partes (particular o empresa y areas involucradas) para llegar a un
acuerdo.
Asesor Juridico 10. Realiza modificaciones acordadas por las partes.
Asesor Juridico 11. Turna convenio al Director Juridico Consultivo para su revision.
Asesor Juridico 12. Aplica correcciones de forma.
Asesor Juridico 13. Registra convenio en base de datos.
Asesor Juridico 14. Asigna nimero al convenio.
Asesor Juridico 15. Imprime convenio en materia de desarrollo urbano y/o pozo de agua.
Asesor Juridico 16. Recaba firma del Director Juridico Consultivo

MPR-03030000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asesor Juridico

17. Recaba firma de particulares involucrados.

Asesor Juridico

18. Recaba firmas de autoridades municipales involucradas.

Asesor Juridico

19. Entrega convenio original al particular y a Secretaria del Ayuntamiento.

Asesor Juridico

20. Archiva convenio en materia de desarrollo urbano y /o pozo de agua original en
expediente y termina el procedimiento.

Producto final:

Convenio firmado

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion Juridico Consultivo MOR-03030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
o Elabora'r y/o revisar los cor.ltratos y Cédigo del
Nombre del procedimiento: convenios que  suscribe el .. PRC-03030000-03
- procedimiento:
Municipio de Zapopan.
Dependencia o coordinacion: Sindicatura Fecha de emisidn: 06-jun-2025
Direccion de area: Direccion Juridico Consultivo Fecha.de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: No Aplica Version: 00
Dichos actos juridicos sean L.
elaborados conforme a las leyes y ANELINENC
Objetivo del procedimiento: . Manual de 2
reglamentos municipales y estatales Y
. Organizacion:
aplicables.

Alcance del procedimiento:

Aplica las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, asi como los
particulares o entidades que celebren contratos o convenios con el Municipio.

Enlace externo que elaboré

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de la Direccién de
Simplificacion y Digitalizacion
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

1. Alingresar la solicitud debe contener la documentacion necesaria para su
elaboracién
Politica(s): 2. la Depen.dencia interesada dgberé solicitar via Oﬁfio,la revision, elaboraciér! y 5
observaciones, anexando al mismo la documentacién inherente para la suscripcién.
3. Cuando se trate de actos que impliquen erogacidn econdmica por parte del
Municipio, se debera indicar en el oficio respectivo, la partida presupuestal que sera
afectada.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Oficialia de Partes 1. Recibe solicitud de revisién y/o elaboracidn de contrato o convenio.
Oficialia de Partes 2. Registra solicitud de revision y/o elaboracion de contrato o convenio en el sistema.
Oficialia de Partes 3. Turna la solicitud al Director Juridico Consultivo.
Director Ju.r|d|co 4. Analiza solicitud de revision y/o elaboracion de contrato o convenio.
Consultivo
Director Juridico 5. Turna solicitud de revision y/o elaboracion de contrato o convenio al abogado o
Consultivo asesor juridico.
Asesor Juridico 6. Integra el expediente el abogado o asesor juridico.
Asesor Juridico 7. Realiza el estudio y analisis juridico del planteamiento del contrato o convenio.
Asesor Juridico 8. Elabora contrato y/o convenio o elabora oficio de visto bueno.
Asesor Juridico 9. Turna contrato y/o convenio u oficio de visto bueno al Director Juridico Consultivo.
Director JU.rIdICO 10. Revisa contrato y/o convenio u oficio de visto bueno.
Consultivo
N/A 11. ¢El contrato y/o convenio u oficio de visto bueno es correcto?
N/A En caso de que el contrato y/o convenio u oficio de visto bueno no sea correcto,
entonces pasa al inciso 12
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

En caso de que el contrato y/o convenio u oficio de visto bueno si sea correcto,
entonces pasa al inciso 13

Asesor Juridico

12.

Realiza correcciones al contrato y/o convenio u oficio de visto bueno.

Asesor Juridico

13.

Registra contrato y/o convenio u oficio de visto bueno en base de datos.

Asesor Juridico

14.

Asigna nimero al contrato y/o convenio u oficio de visto bueno.

Asesor Juridico

15.

Imprime contrato y/o convenio u oficio de visto bueno.

Asesor Juridico

16.

Recaba firma del Director Juridico Consultivo.

Asesor Juridico

17.

Turna contrato y/o convenio para recabar firmas de representantes o notifica oficio
de visto bueno.

18.

¢El contrato y/o convenio es del Pleno?

En caso de que no sea del Pleno, continta en la actividad 19.

En caso de que si sea del Pleno, continua en la actividad 20.

Asesor Juridico

19.

Entrega un original del contrato y/o convenio al ciudadano y juego de copias del
contrato y/o convenio a las areas involucradas. Continua en la actividad 21.

Asesor Juridico

20.

Entrega dos juegos originales del contrato y/o convenio (uno al Ciudadano y el otro
a la Secretaria del Ayuntamiento) y juegos de copias del contrato y/o convenio a las
areas involucradas.

Asesor Juridico

21.

Guarda contrato y/o convenio u oficio acuse en imagen virtual.

Asesor Juridico

22.

Archiva un original de contrato y/o convenio u oficio acuse de visto bueno en el
expediente y termina el procedimiento.

Producto final:

Contrato y/o convenio firmado y/o revisado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion Juridico Consultivo MOR-03030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cdédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Alcance del procedimiento:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del procedimiento: Revnsm'rl de expedlentgs . ,de Codlgo.dell PRC-03030000-04
recepcion de obras de urbanizacion. procedimiento:
Dependencia o coordinacidn: Sindicatura Fecha de emisidn: 06-jun-2025
Direccion de area: Direccidn Juridico Consultivo Fecha .de ., 25-may-2026
actualizacion:
Unidad departamental: No Aplica Version: 01
Revisar el aspecto juridico a la accidn Funcion en el
Objetivo del procedimiento: . P J Manual de 2y4
urbanistica. .
Organizacion:
Aplica para las dependencias municipales y los desarrolladores urbanos

responsables de las obras de urbanizacion del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que elaboré

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de la Direccion de

que reviso:

Simplificacion y Digitalizacion

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

Politica(s): Los <Eiocur'nentos que integran el expedi.ent.e deben esta.r .completost ;?ara ser.rgvisado.
La Direccion de Ordenamiento del Territorio debera solicitar via oficio la revision,
anexando al mismo la documentacidn inherente para la revision.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
L 1. Recibe solicitud de revisidn junto con los expedientes de recepcidn de obras de
Oficialia de Partes o
urbanizacion.
Oficialia de Partes 2. Registra solicitud de revision de expedientes de recepcidn de obras de urbanizacién en
base de datos.
Oficialia de Partes 3. Turna solicitud de revisidn y expedientes de recepcion de obras de urbanizacién al
asesor juridico.
4. Realiza estudio y analisis juridico de los expedientes de obras de urbanizacion,
Asesor Juridico cerciorandose ante la Jefatura de Unidad de Patrimonio, que ya se cuenta con el primer
testimonio de la escritura de donacién de ACD y ACV.
N/A 5. ¢élasolicitud y expediente estan correctos y completos?
N/A En caso de que si estén correctos y completos, entonces pasa al inciso 6
N/A En caso de que no estén correctos y completos, entonces pasa al inciso 7.
Asesor Juridico 6. Otorga visto bueno a la solicitud y expediente, pasa a la actividad 8.
Asesor Juridico 7. Recaba la documentacion faltante y pasa a la actividad 8.
Asesor Juridico 8. Remite expedientes de obras de urbanizacién a Direccién de Ordenamiento del Territorio
para continuar tramite.
Asesor Juridico 9. Recibe solicitud de Direccién de Ordenamiento del Territorio para asignacion de notario
para certificacion de hechos de recepcién de obra de urbanizacién.
Asesor Juridico 10. Asigna notario para recepcién de obra de urbanizacion y termina el procedimiento
Producto final: Expediente completo y conforme a derecho antes de la entrega de la obra de urbanizacién.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion Juridico Consultivo MOR-03030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Revision de contrato de obra publica

Cadigo del
procedimiento:

PRC-03030000-05

conforme a derecho.

Organizacion:

Dependencia o coordinacidn: | Sindicatura Fecha de emision: 06-jun-2025
Direccion de area: Direccion Juridico Consultivo Fecha .de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: No Aplica Version: 00
. Funcién en el
Objetivo del procedimiento: Que los contratos estén elaborados Manual de 2

Alcance del procedimiento:

Aplica a todos los contratos de Obra Publica que realizan las
gobierno Municipal que cuentan con esa atribucién

dependencias del

Enlace externo que elaboré

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de la Direccién de
Simplificacion y Digitalizacion
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

Politica(s): 1. El expediente que no contenga la documentacidn soporte no se revisa.
) 2. La Direccion de Obras Publicas e Infraestructura debera solicitar via oficio la revisidn,
anexando al mismo la documentacidn inherente para su analisis y aprobacion.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Oficialia de Partes

1. Recibe solicitud de revisidon de contrato de obra publica (principal, modificatorio o
adicional), adjunto con expediente original y copia certificada.

Oficialia de Partes 2.

Registra solicitud de revision de contrato de obra publica en base de datos.

Oficialia de Partes 3.

Turna al asesor juridico.

Asesor Juridico

4. Abre expediente con la copia certificada de la documentacidn del contrato de obra

publica.
Asesor Juridico 5. Realiza estudio y anlisis juridico del planteamiento del contrato de obra publica.
N/A 6. ¢El contrato de obra publica es correcto?
N/A En caso de que el contrato de obra publica No sea correcto, entonces pasa al inciso 7.
N/A En caso de que el contrato de obra publica Si sea correcto, pasa a la actividad 9.
Asesor Juridico 7. Devuelve a Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para correccion.
Asesor Juridico 8. Recibe contrato corregido, por parte de la Direccién de Obras publicas
Asesor Juridico 9. Da visto bueno al contrato de obra publica

Asesor Juridico

10. Recaba el visto bueno y la firma del Director Juridico Consultivo.

Asesor Juridico

11. Recaba firma del Sindico.

Asesor Juridico

12. Regresa a Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para recabar firmas de

representantes (Director de Obras Publicas e Infraestructura, Tesorero, Secretario del
Ayuntamiento y Contratistas).

Asesor Juridico

13. Recibe en formato digital (archivo PDF), un ejemplar del contrato de obra publica original

firmado.

Asesor Juridico

14. Archiva contrato de obra publica digital en la carpeta ubicada en el servidor de Zapopan.
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Producto final: El contrato firmado por el Sindico Municipal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion Juridico Consultivo MOR-03030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Cadigo del

. PRC-03030000-06
procedimiento:

Revision de Proyecto de Escritura

Dependencia o coordinacidn: Sindicatura Fecha de emisidn: 06-jun-2025
, P . . - . Fech
Direccion de area: Direccidn Juridico Consultivo echa .de .. N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00
Garantizar la revision juridica de los
proyectos de escritura en los que ‘.
interviene el Municipio, asegurando AL G

Objetivo del procedimiento: pio, g Manual de ly4

que cumplan con la normatividad
aplicable antes de su formalizacién e
inscripcion.

Organizacion:

Alcance del procedimiento:

Aplica desde la recepcion de la solicitud de revision del proyecto de escritura hasta
la entrega del testimonio registrado a la Direccion de Administracion, beneficiando
a las dependencias municipales y a las partes involucradas al brindar certeza legal
en los actos juridicos formalizados ante notario.

Enlace externo que elaboré

Marcela Reyes Gutiérrez

Enlace de la Direccién de
Simplificacion y Digitalizacion
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Tania Alvarez Hernandez

1. El expediente debe contener el proyecto de escritura y los documentos solicitados
Politica(s): para ser revisado.
2. La Notaria debera solicitar via oficio la revision de proyecto de escritura, anexando la
documentacion complementaria del proyecto.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Oficialia de Partes 1. Recibe solicitud de revisién de proyectos de escritura.
Oficialia de Partes 2. Registra en base de filatos la solicitud de revisién de proyecto de escritura (compra-
venta, permuta, dacidén en pago).
Oficialia de Partes 3. Turna solicitud al asesor juridico.
Asesor Juridico 4. Revisa solicitud, documentos y proyecto de escritura.
N/A 5. ¢éDocumentos y proyecto de escritura correctos?
N/A En caso de que Si estén correctos, pasa a la actividad 9
N/A En caso de que NO estén correctos, pasa a la actividad 6
Asesor Juridico 6. Hace observaciones al proyecto de escritura.
Asesor Juridico 7. Notifica a la notaria para que aplique observaciones al proyecto de escritura.
Asesor Juridico 8. Recibe proyecto de escritura con observaciones corregidas.
Asesor Juridico 9. Emite visto bueno al proyecto de escritura el asesor juridico.
-~ 10. Envia por oficio a Direccion de Administracidn el proyecto de escritura para revision
Asesor Juridico L. .
técnica, (cuando se requiere).
Asesor Juridico 11. Recibe proyecto de escritura con visto bueno de Direccion de Administracion.
DlrectorJu.r|d|co 12. Da visto bueno para folios
Consultivo
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asesor Juridico

13.

Notifica a notaria la autorizacion para folios.

Asesor Juridico

14.

Recibe folios ya con la firma de los particulares.

Asesor Juridico

15.

Recaba firma de Sindico, Secretario del Ayuntamiento y Presidente Municipal.

Asesor Juridico

16.

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

Asesor Juridico

17.

Recibe copia simple de la escritura.

Asesor Juridico

18.

Archiva copia simple de la escritura en expediente.

Asesor Juridico

19.

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

Asesor Juridico

20.

Envia primer testimonio registrado a Direccion de Administracion.

Producto final:

Escritura firmada

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion Juridico Consultivo MOR-03030000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cdédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

MPR-03030000-01 Pagina 23 de 25

N\t

For 704000002 Vo1 @ Za p = p - Q.r/T




DIAGRAMA DE FLUJO

Revision de Proyectos de Escritura
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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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsJ31Ge85Q640sM7vFd6vBID+Ptu0SXpCHQc2cgwyGj
AB143TI8L/MS6SXmrUAmMdBekZ2L98Cxxw2SmxIUW7L5EolnkehBGN7N9eMc
CcgAhowpdNoKg8MmIfHpIxdRIatOB4hC5e4K5jzBDtaiY EOApIfKYQIrIDzEg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpGgGyZoKvJ10r9FNBgVNAOHrE6iMJaQ/bJf/J0ipst+TkI3CTIOVH2z
EudpzV7su8/7WQOmM/k42CbKV368mg4ISGHEgQQlYoyh261JFwI3CWAHWTI///b
kfoX8N8vCuluBaWeUv3tt6LSWCelp7ZljrFz+jydiKpHkVt2IBWt98u7w==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

z3jja7RRB1mdwfNWFCMutdcapUrLYsLh7Jjl2ygCOvYiMh4nLOO1HhMbGdRsd
c4gyNfr7IRruSIiOBIuXr7Prlvio96cs4MQ1Zf0ejBe9qURuYgoab+14uYj1ViGtg/RYF
XuQruUstL4iCqra2Zwp2tUIWDhMoDENUeVTIQ6BZoSR5//w3m57AeQ==

Gabriel Alberto Lara Castro
Sindico Municipal

Manual propuesto

AcDG7h8UWM|x60QGE2RAp2zFCLcsbPbs2tafMpflF61Y26bA2XzzhEiOgfoQrV
ADGuzvFYIloPatU/KU4WbnOVOiIRXs3MvbUYZx3Z0McuDzEva9EiJ7sshZXpp9
AkaW6wCvI9znnNOuC/DTuOUyrDpTylbwP2PVmMxGZ30g22kqYawBsm1+59+tQ

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

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtemoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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