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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes 4reas del
Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para
las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
gjecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

- 2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del drea responsable de la elaboracion y del

contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Innovacién Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que
repercutan en el buen uso de los recursos.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

® Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Respuesta a quejas emitidas por la CNDH y la CEDH SIRA-DIJC-PRO-00-01 6
Respuestas a observaciones emitidas por la CNDH y la [ SIRA-DIJC-PRO-00-02 8
CEDH

Contratos SIRA-DIIC-PRO-00-03 10
Convenios SIRA-DIJC-PRO-00-04 12
Concesiones SIRA-DIJC-PRO-00-05 14
Traspasos y otorgamientos SIRA-DIJC-PRO-00-06 17
Revocaciones SIRA-DIJC-PRO-00-07 19
Fideicomisos SIRA-DIJC-PRO-00-08 22
Asesoria, consulta y solicitudes de informacién SIRA-DIJC-PRO-00-09 24
Transmision de uso de bienes inmuebles municipales SIRA-DIJC-PRO-00-10 26
Transmision de dominio de bienes inmuebles municipales SIRA-DIJC-PRO-00-11 28

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direcciéon de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), ntimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Decision exclusiva

. Conector intermedio

@ Espera

O Fin de diagrama de flujo
Actividad

&

Flujo de secuencia
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Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccioén de lo Juridico Consultivo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Respuesta a quejas emitidas por la CNDH y la CEDH

Caédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-01

Insumo(s):

Queja por escrito

Salida(s):

Informe

Fecha de documentacion:

18 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Ivan Ramirez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidg,d’DE:ﬁx\rtamental B

Firma de quien valida:
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Respuesta a quejas emitidas

por la CNDH v la CEDH

Director de lo Juridico Jefe de Unidad Departamental Mesa de Derechos Penilsatrts veamoniahle
Consultive de Contratos v Convenios Humanos P
Recibe oficio en el cual
solicitan respuesta
| Ty
: 2 Remite copiaa
( ) Da un termine de 72 hrs. ﬁm*l*naﬁe*
Pasa ajefe de drea »|  pararespuestade lo > Seniairkeid
o responsables remitan
L ) solicitado S
informe
e g
Solicita contestacion .
o tusdio e 1 o| Contestay envia
P isiforiie mforme
S S
Elabora oficio para L
remitir a comisién J‘
[ Da visto bueno }‘.
(—-Jr
Pasa a firma del
Director
Y
Valida
Y
Firma | Enviz a comision ]

Gua'dé'l-ajam
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Respuestas a observaciones emitidas por la CNDH y la CEDH
Codigo de procedimiento: SIRA-DIJC-PRO-00-02

Insumo(s): Queja por escrito

Salida(s): Informe

Fecha de documentacion: 18 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de mayo de 2017
Nombre de quien valida: Francisco Ivan Ramirez Gutiérrez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad/mgartamenta.l B

Y

\

Firma de quien valida:

s
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Respuestas a observaciones emitidas por la CNDH y la
CEDH

Direccidn de lo Juridico Consultivo

SIRA-DIJC-PRO-00-02

Respuesta a observaciones emitidas por la CNDH v la CEDH

Director de lo Juridico

Jefe de Unidad Departamental

Mesa de Derechos

Funcionario responsable

Consultivo de Contratos v Convenios Humanos
Recibe oficic en el cual
solicitan respuesta
| e ————
[ A j Da un termino de 72 hrs. Rqemilie‘ggtoasa
Paza ajefe de area »|  pararespuestade lo » G .
’ ® - responsables ramitan
. J solicitado L
informe
. N
Solicita contestacion -
; Contesta v envia
por medio de un > o
- mionme
mforme
Elabora oficio para L
remitir a comisidn J"
[ Da visto bueno ]J<
A
i Pasa a firma del
Valida
Director
) 4
Firma ] ’;{ Envia a comision ]

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Contratos

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-03

Oficio de solicitud y documentacion

Insumo(s):
Salida(s): Contrato
Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Ivan Ramirez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Uni/dgd D,f amental B

Firma de quien valida:

i
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Contratos
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SIRA-DIJC-PRO-00-03

Contratos

Director de lo Juridico Consultive

Jefe de Unidad Departamental
de Contratos y Convenios

Abogado

Recibe oficio en el cual solicitan la
elaboracidn del contrato, v documentacion
en el mismo

v

[ Pasa a jefe de drea

Asigna v pasa a abogado
segun el tumo dependiendo
del contrato

Abre expediente

A

Da un termino de 72 hrs. para
respuesta de lo solicitado o entrega
del contrato elaborado

f Revisa contrate v da visto

| Valida ||~‘.

bueno

Director General de Juridico

fm’ia oficios para recabar firmas de

!

Municipal, Contraparte, Testigos
externos, Presidente, Secretario
General v sindico.

v

Resguarda un tanto dentro del
rea

Envia un tanto 2 contraparte v ofro
tanto a la dependencia que solicitd

y

Envia copia a transparencia v
tesorenia

Elabora contrato

Elabora ficha técnica de
obligaciones para el
municipio ¥ contraparte, asi
como los dates de
identrificacion del contrato

11

Gu%daié}ﬁm
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Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Convenios

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-04

Insumo(s):

Oficio de solicitud y documentacion

Salida(s):

Convenio

Fecha de documentacion:

11 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Lic. Francisco MRamirez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Dgpé{tamental B

Firma de quien valida:

/
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Convenios

SIRA-DIJC-PRO-00-04

Convenios

Director de lo Consultivo

Jefe de Unidad Departamental
de Contratos v Convenios

Abogado

Recibe oficio en el cual solicitan la
elaboracidn del convenio, ¥
documentacion en el mismo

v

‘[A.stgna v pasa a abogado

[ pasa a jefe de area J

'l siguiendo un tumo

Abre expediente

Da un termino de 72 hrs.
para respuesta de lo
solicitado o entrega del
convenio elaborado

(Revua convenio v da visto

Valida l

bueno

Envia oficios para recabar firmas de
Director General de Juridico

»  Municipal, Contraparte, Testigos
extenos, Presidente, Secretario
General y sindico.

Resguarda un tanto dentro del
rea

Envia un tanto a contraparte v otro
tanto a la dependencia que solicitd

y

Envia copia a transparencia v
tesoreria

Archiva

Elabora convenio

Elabora ficha técnica de
obligaciones para el
municipio ¥ contraparte, asi
como los datos de
identrificacién del convenio

13
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Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de los Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Concesiones

Codigo de procedimiento: SIRA-DIJC-PRO-00-05

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Contrato de concesion

Fecha de documentacion:

12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Marisol Araujo Mota

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Co/r_ltmtesg@ncesiones

Firma de quien valida:

oy

.
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Concesiones SIRA-DIJC-PRO-00-05

Concesiones

. ’ - Jefatura de " - Ayuntamiento de
Oficialia de Partes Judico Consultivo Contratos v Concesiones Secretaria General Comision Edilicia Guadalajara

Recibe solicitud del

interesado en obtener una
concesién

Se canaliza a la drea Tumna a la drea de
de lo juridico contratos v Hace expediente
consultivo concesiones

Analiza solicitud

Solicita a las dreas
comrespondientes,
opiniones o dictimenes
sobre la factibilidad o
conveniencia de la
concesion solicitada,
dependiendo del giro v
la concesidn

Recibidos los dictamenes
u opiniones, se remite el
expediente para visto
bueno del director de lo

M Juridico Consultivo,
quien autoriza sean
remitidas las constancias
2 Secretaria General para
su turno a comisién

Director da visto

bueno

Recibida la e ——r—
documentacidn en Estudia v dictamina

la préxima sesién \ ..
M irires & i comision sobre la concesidn
fum solicitada

edilicia
comrespondiente

Solicita la informacién

Y

necesaria para su
dictaminacién
Presenta dictamen Otorga o miegala
correspondiente al concesidn bajo los
Ayvuntamiento de lineamientos

Guadalajara considerados

15
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Direccidn de lo Juridico Consultivo

Concesiones

Avuntamiento de Guadalajara

Jefatura de Contratos y Concesiones

(Se autonizd concesién?

S1

Se le nonfica al

Instruye a la direccion de lo
Juridico Consultive la
formalizacion del contrato de
concesidn correspondiente

interesado

Elabora el contrato de
concesiones en los términos
autorizados por el
ayuntamiento v en el tiempo
estipulado en el mismo

v

Director de lo juridico
consultive lo valida v firma de
conformidad en su caso

T

¥ 2

Recaba firmas de los
comparecientes

v

Remite un tanto del contrato a
Transparencia, Tesoreria,
Patrimonio v a la dependencia
invelucrada

v

Se archiva un tanto original en el
expediente interno del area y se
entrega otro tanto en original al

concesionaro

( 3
Entrega un tanto en original al
concesionario

v

{ ™
Da seguimiento al contrato de
cumplimiento de concesion

\ >y

16
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Traspasos y otorgamientos

Codigo de procedimiento: |SIRA-DIJC-PRO-00-06

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Otorgamiento o traspaso

Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de mayo de 2017
Nombre de quien valida: Marisol Araujo Mota
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Contratos y Concesiones

e
Firma de quien valida: < ‘
V\ e
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Traspasos y otorgamientos SIRA-DIJC-PRO-00-06

Traspasos y otorgamientos

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos v Concesiones

Recibe solicitud por parte de la direccidn de mercades
para el tramite de traspaso v otorgamiento

v

Revisa expediente v que esté la documentacidn completa,
asegurdndose de que no existan inconsistencias

v

[ Gira oficio al interesado para que acuda a cita]

v

Elabora la ratificacion de traspaso v otorgamiento junto con la orden
de pago de los derechos correspondientes conforme 2 la ley de
ngresos

Acude interesado?

[\’alida Director de lo Juridico C onsukiva] Levanta qonstancia de
inasistencia

Se celebra la ratificacion en fecha y hora
acordados Valida Director de lo Juridico Consultive

[‘\'ahd.: Director de lo Juridico Consultive ] Se regrésa a mercados por

l faita de interés

v

Da la orden de pago al solicitante ]

[ Recaba firmas de las autoridades

v

Recibe comprobante de pago original

v

Entrega un tanto de la ratificacidn en original
a los interesados

4

Gira oficio a la direccion de Tesoreria,
Mercados v Padron v Licencias, donde
remite copia del otorgamiento o traspaso
celebrado

¥

Archiva come asunto concluide ]

"

18
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Coordinacion o Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios
Procedimiento: Revocaciones

Coédigo de procedimiento: SIRA-DIJC-PRO-00-07

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Revocacion de concesion

Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de mayo de 2017
Nombre de quien valida: Marisol Araujo Mota
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Contratos y Concesiones
Firma de quien valida:
mﬁ;\>>
—_—
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Revocaciones

SIRA-DIJC-PRO-00-07

Revocaciones

Avuntamiento

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Concesiones

Recibe solicitud por parte de la direccién de mercados en
la que solicitan la revocacion de concesion de local al
interior de mercados municipales

v

Gira oficio a Padrdn v Licencias para que
informe si hay licencia y giro de la
misma

Recibe informacién

Integra el expediente v se envia a

v

Presenta dictamen al plenc
para que apruebe o niegue

Secretaria General para su turmo a
comision

e

iniciar procedimiento de
revocacién

(Fue autorizada la revocacion por el plenc?

A 4

Instruye a la Sindicatura por
conducto de lo Juridico
Consultivo a iniciar el
procedimiento de revocacion

S \></ :\'o—l

Informa ala Direccidn de
Mercados

}

Realiza acuerdo de nicic conforme
al procedimiento de revocacion.

Pasa a visto bueno del director de lo
Juridico Consultivo, quien en su caso lo
fima de conformidad

v

Recaba firmas de Presidente,
Secretario General v Sindico

v

Se entrega a la jefatura de notificadores
para que dicho acuerdo sea notificado 2
los concesionarios

v

Recibe constancia constancia de
notificacién

0.

20

A

P
o) g

Guﬁd;ia}hra



Direccién General

Juridica Municipal

Sindicatura h - S "
Guadalajara Direccion de lo Juridico Consultivo

Revocaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos v Concesiones

Computara el termino de 3 dias habilies para que los
concesionarios comparezcan a manifestar lo que 2
su derecho convengan

;Acude Concesionario dentro
dei termine establecido?

No—-—

A A4
r ™
Transcurrido el termino se fijaré Se resuelve de plano respecte
dia v hora para su deshago de la revocacion de concesion
de locales al interior de
i mercados municipales
. . J
[ Realiza revocacion de l
concesion e . )
= J Valida Directer de Juridico
l L Consultivo )
_ = v
Pasa al Director de lo Jundico
_Ccnsulm'o para su visto Notifica a las ireas
bueno y quien lo firma de comrespondientes
conformidad g

v

Recaba finmas de Presidents
Municipal, Sindico v
Secretaric General

Se entrega un tanto origmal a
12 drea de Procesas

v

El drea de Procesos lo remite al
Jefe de notificadores para que
realice la notificacion personal

|

Se gira oficic a las direcciones de Mercados,
Padron y licencias ¥ tesoreria sobre la resolucion
de la revocacicn, para que realicen las anotaciones
correspondientes

Se archiva asunto
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Direccién General

Juridica Municipal

Sindicatura " L . .
Guadalajara Direccion de lo Juridico Consultivo

Glmﬂdi«ijmu

Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Concesiones
Procedimiento: Fideicomisos ' |
Cédigo de procedimiento: SIRA-DIJC-PRO-00-08

Insumo(s): Autorizacion

Salida(s): Fideicomiso

Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de mayo de 2017
Nombre de quien valida: Marisol Araujo Mota
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Contratos y Concesiones

Firma de quien valida: m
_—-—___-‘——-—-____5
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Juridica Municipal gig_gg\

Sindicatura . , L _ e O 5,

Guadalajara Direccion de lo Juridico Consultivo ‘{Qi k[
S

Gtséd'iilaj'nfa

Fideicomisos SIRA-DIJC-PRO-00-08

Fideicomisos

Juridico Consultivo / Jefatura de Contratos

Avuntamiento de Guadalajara ; ;
i v Concesiones

Autoriza a celebrar contratos de ( i
fideicomisos, convenios o Elabora los instrumentos juridicos que se
modificatorios a los fideicomisos o hayan autorizado por el avuntamiento
bien reversiones de los fideicomisos Y )
s ™

Se pasan para visto bueno del Director de
lo Juridico Consultivo, quien lo fimma de
conformidad

Ky J

v

Recaba firmas de las autonidades
L correspondientes

¥
Se informa a las dependencias
involucradas asi como a la Direccidn de
Transparencia
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Direccion General
Juridica Municipal
Sindicatura

Guadalajara Direccion de lo Juridico Consultivo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Concesiones
Procedimiento: Asesoria, consulta y solicitudes de informacion

Codigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-09

Insumo(s): Solicitud
Salida(s): Contestacion
Fecha de documentacion: 12 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

12 de mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Marisol Araujo Mota

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Contratos y Concesiones

Firma de quien valida:

AN
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Direccién General
Juridica Municipal

Sindicatura
Guadalajara

Direccidn de lo Juridico Consultivo

Asesoria, consulta y solicitudes de informacion SIRA-DIJC-PRO-00-09

Asesoria, consulta y solicitud de informacion

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Concesiones

Recibe solicitud u oficio de la
asesoria ¢ consulta

4

Investiga v estudia sobre la
solicitud o consulta

A

Realiza contestacion a la dependencia o
particular solicitante

‘

Se pasa para visto bueno del Director de
lo Juridico Consultivo, quien lo firmara
de conformidad

N
| Archiva I
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Direccién General

Juridica Municipal

Sindicatura - o "
Cluaénlairma Direccion de lo Juridico Consultivo

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |[Sindicatura
Direccion: Direccidn de lo Juridico Consultivo

Jefatura de Unidad Departamental de Revision de Actos
Jefatura: Administrativos
Procedimiento: Transmision de uso de bienes inmuebles municipales
Cc’»digo de procedimientd: SIRA-DIJC-PRO-00-10
Insumo(s): Solicitud
Salida(s): Escritura

|

Fecha de documentacion: 06 de Julio de 2017
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Admi,njstrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 10 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: Pablo Eden Wynter Blanco
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

/.)-".'—" -—
I~

Firma de quien valida: > ‘W

=z
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Direccién General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

Transmision de uso de bienes inmuebles municipales

Direccidn de lo furidico Consultiva

SIRA-DIJC-PRO-00-10

Transmision de uso de bienes inmuebles municipales

Oficialia de Partes

Director de los Juridico
Consultive

Jefe de Unidad Departamental
de Revision de Actos
Administrativos

Abogado

Recibe solicitud de la
Direccion de
Administracién para la
transmision de uso de
algln bien inmueble

Revisa que sea
competente

Turnz a jefe de drea

Hace revision de las
particulanidades del caso

Integra o deriva solicitud 2

Elabora oficio a las siguientes
| dependencias; Ordenamiento del

integracién

une de los abogados para a,z}

7| Temiterio v Direccién de Obras
Piblicas

\ : J
fna vez integrado con todos l;s\
dictimenes referidos elabora

oficie validado por el directo) en
el que se remite el expediente a

(Fue aprobade
por el pleno?

Neo

Pleno instruye formalizar
conftrato

Turna a jefe de drea

~

v

Se le notifica al solicitante
la negativa a su peticion

il

Analiza v en su caso lo deriva a
un abogado o trabaja
personalmente

I\'al le

Valida [

Secretaria General para que ésta
a su vez lo suba a plenc del
Avuntamiento para su

oo aprobacion 7

Elabora el contrato
respectivo

1 ida [«

Cita 2l interesado para

que lo firme

Recaba firmas de

representantes del
municipio J

'

Remite un eriginal a la Direccion
de Administracién y copias a
Contraloria Ciudadana, Direccion
de Transparencia y Obras
Publicaz
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Direccion General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Direccidn de lo Juridico Consultivo

Sindicatura

Guadalajara

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

Jefatura de Unidad Departamental de Revision de Actos
Jefatura: Administrativos
Procedimiento:

Transmision de dominio de bienes inmuebles municipales

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJC-PRO-00-11

Insumo(s): Solicitud
Salida(s): Escritura
Fecha de documentacién: 06 de Julio de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo A

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

10 de Julio de 2017

Nombre de quien valida:

Pablo Eden Wynter Blanco

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

5
/ -~

v
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Direccion General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

Transmision de dominio de bienes inmuebles municipales

Direccion de lo Juridico Consultivoa

SIRA-DIJC-PRO-00-11

Transmision de dominio de bienes inmuebles municipales

Oficialia de Partes

Director de los Juridico
Consultivo

Jefe de Unidad Departamental
de Revision de Actos
Administratives

Abogado

Recibe solicitud de la
Direccion de
Administracién para la
transmision de dominio
de algun bien inmueble

Revisa que sea
competents

Tuma a jefe de drea

Hace revision de las

particularidades del caso

Integra o deriva solicitud 2
uno de los abogados para su
integracion

Elabora oficio 2 las siguientes
dependencias; Ordenamiento del
Termitorio ¥ Direccidn de Obras

Priblicas

Direccidn de Catastro

v

Una vez integrado con todos los
dictimenes referidos elabora
oficio validado por el director, en

[Solicz'ta dictamen de valora la]

(Fue aprobade
or el plenc?

No

Pleno instruye
formalizacidn del contrato

l Tumna a jefe de drea

Y

Se le notifica al solicitante
Ia negativa 2 su peticion

Analiza vensucasolo

Y

deriva a un abogado o
trabaja personalmente

¢l que se remite el expediente a
Secretaria General para que ésta
a su vez lo suba a pleno del
Ayuntamiento para su
aprobacion

Elabora orden de pago

Una vez pagado, elabora oficio )
validado por el director v jefe de
drea, en el que se solicitaa
Notaria Pablica la elaboracion de
la escritura piiblica mediante la
\__que se transouta el inmueble /

\

[Una vez elaborada la escritura e
inscrita en ¢l registro publico se
envia el original a la Direccidn de
Administracién y envia copias a
Transparencia, Contraloria v

. Obras Pablicas J
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l ; Direccion General
I Juridica Municipal
Sindicatura

Guadalajara Direccidn de o Juridico Consultivo

Guadalajara

3. Glosario

Archivar: La palabra archivar designa a la accion, actividad de guardar documentos, textos
o cualquier otro tipo de informacion en un archivo, o en su defecto en un archivador.

CEDH: Comision Estatal de los Derechos Humanos.
CNDH: Comision Nacional de los Derechos Humanos de México.

Concesion: Es el otorgamiento del derecho de explotacion, por un periodo determinado, de
bienes y servicios por parte de una Administracion publica o empresa a otra,
generalmente privada.

Constancia: En general, una constancia es un documento en el que se hace constar algin
hecho.

Contraparte: Término con el que se designa a la parte contraria en una operacion de
compraventa de divisas.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o0 mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Dictamen: Opinion o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.
Expediente: Es conjunto de los documentos relacionados con un asunto o negocio.
Funcionario: Es quien desempefia profesionalmente un empleo publico.

Informe: Es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o comercial)
con el proposito de comunicar informacion del nivel més alto en una organizacion.

Notificar: Comunicar a una persona de forma oficial una conclusion o determinacion a la
que se ha llegado en relacion con cierto tema, por ejemplo una resolucion judicial.

Otorgar: Conceder o dar una cosa, generalmente como mérito o recompensa.

Ratificar: Es la manifestacion de voluntad por la cual una persona presta su
consentimiento a ser alcanzado por los efectos de un acto juridico que, en su origen, no
tiene poder juridico suficiente para vincularle.

Remitir: Enviar o mandar una cosa a un lugar o a una persona.

Revocar: dejar sin efecto una resolucion o mandato; apartar o disuadir a alguien de un
designio; o hacer retroceder alguna cosa.
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4. Autorizaciones

Autorizacion

Gobierno de )
lerno de

Guadalajara Guadalaj
P 4 Municipal n Coordinacion Geagrats B
e Inrevadicn

<\\ I Mtro. Agustif Araujo Padilla
Ing. Enriq\:%:iro Ramirez Coordinador Genéral de Administracion
Presidente Municipal e Innovacién Gubernamental

Gobierno de
Guadalajara

IrecoR.Generalduridica I
Mtra. MarniaiAbmnkO
Directora General Jurid

o

Ing. Satl Eduardodin

ez Camacho G
Jefe de Ungk&}?eqnggggnggtal de Lic. Alejyndrgrdeiat; ezAncira Espino
Gesﬁiﬁliﬂgléjlﬁ‘E@alidad DireccBMgEest de Area
i 3 e "“DVWOHf&L_'J;:er-m:wr-a e 10ico Consultiy.
Direccion de Innovacion Gubernamental reccién General Juridica Municipl
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