LAGOS

Hﬁ& DE MORENO

H.AYUNTAMIENTO 2024-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS

2024 - 2027

¥ PALACIO MUNICIR

) 19GOS pE AN, Sieme . 4747412121/474 7412100/ 474 74 204
0 0 & orkeagant Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Cantro, C.P. 474:
* hE{lllm.eRMgﬁlﬁu \ _/J AN : Lagos de Moreno, Jalisc

www.idm.gob.r




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

CUADRO DE CONTROL

Fecha de elaboracion: 20 de marzo de 2025

Actualizacion: Version 02

Cadigo: DALA-MP-02

BITACORA DE REVISIONES:

No. Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio

modificado

Organigrama y formato de la nueva

Cuerpo del documento e g
administracion

Actualizacion  por la  nueva imagen
19 de marzo =50 T
ol 2025 Todo el documento gubernamental, revision y actualizacién del
' -
contenido
9 PALACIO MUNICIPAL
i.-"’"“\. aos L 4747412121/47474121 ooiuwgz:q:o'lo
PATHMACHNCY Juarez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Z Centro, C.P. 47.
N _j} bty 3 Lagoon:d:;'lc::nnu.Jaliaco.

www.ldm.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

INDICE

Contenido

CUADRD DE CONTRIOL ccccurrommsuammmnsots satitsss s i st sossirsbos inssndsiasin oot S e s ik 2
BITACORA DE REVISIONES: ......ccccuumeicinsasisersionssis seocusssasitsisins ionsossamsssisissspssmmdsssasesssssessooss fonsis 2
TN D LG B o i et s i ek s 3
PRESENTACION: ...oonconsimmismimsmsiss o s oo vissnioniaiin tbbonss ol o tomts osst i aberioii 4
INTRODUBOION: i ossmmmmmmanii i immiieiest e 4
OBJETIVO DEL BIANUAL:.....coniiamii et st b s i i 4
MARCOAURIDICOY ... enussosssimsinsiinssssisorioesass Sipsmsinbas s seesst s s et e o 5
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS: .......oiviueeieeeieesesseseasesssssesssssessssessssasss s sssssssiseens 6
DIAGRAMA DE FLUDD i i g i s e e e o 8
ANEXODS: i it i iR i e e T 11
AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:........covvemmremerieseerisneneeeseennirens 12

@ PALACIO MUNICIPZ

Ny beor %.4747412121/474 7412100/ 474 74 204 C
} prppeetd Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén 5/N Zona Centro, C.P. 474
NELF LAHUMANIDAD - Lagos de Moreno, Jalis:

www.ldm.gob.r




DE MORENO ;
H. AYUNTAMIENTO 2024-2027 PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Legales
y Administrativos, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Direccion.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Legales y
Administrativos, con la finalidad de armonizar y homologar la definicién de sus
objetivos, funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben
operar con estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de
Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de
los servidores publicos adscritos a la Direccion de Asuntos Legales y
Administrativos, y que especifique claramente las distintas actividades que se
realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Legales y Administrativos
tiene como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar para fines de orden general de la documentacion que se genere en
la presente area, asi como para atender todos los requerimientos que se efectiuen
a la Direccidén ya sea por fuentes internas o externas al Ayuntamiento, siendo
objetivos en la aplicacion, desarrollo y conclusion procedimientos legales
administrativos que se correspondan.
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MARCO JURIDICO:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, c,dy e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Il y
V.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion |, 11, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion Il; Art. 41, Fraccion |, I, Il y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 1lI, IV, V, VI, VII,
VIII; Art. 45 Fraccion I, I, I11; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. TITULO QUINTO, Seccién Primera, Articulo 62.

REGLAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA
COMISARIA DE POLICIA MUNICIPAL PREVENTIVA DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

REGLAMENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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H. AYUNTAMIENTO 2011 202?

Gestion de Documentacion con areas
internas
Ayuntamiento

ylo externas al H.

Recibir

Relacionarla en Excel

Pasarla a la Direccién

Direccion determina la distribucion y
lo canaliza por medio de su

secretaria/o
Secretaria/o entrega al area
competente, da seguimiento vy

recepciona los entregables
Una vez recibido el entregable, lo
envia al area correspondiente.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Secretaria y Auxiliar
Administrativo

N/A

Regularizacion de Predios Rusticos

Solicitud del promovente

Explicacion de términos ¥y
condiciones

Expedicion de requisitos

Recepcion de documentacion
Revisiéon de documentacion

De ser el caso expediciéon de
observaciones para correccién por
parte del interesado

Armar expediente y oficio de
conformacién de expediente

Envio del expediente a Subcomité de
Regularizacion de Predios Rusticos

Direccién de
Asuntos Legales y
Administrativos en

conjunto

L 474 1

Acuse de recibo
por entrega de
expediente
correcto y
completo
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4. AYUNTAMIENTO 2024-2027

Inicio de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa a
elementos de Seguridad Publica

e Recepcion de denuncia por parte de
la Comisaria

e« En su caso, solicitud de
documentacion adicional

e Estudio de informacion y preparacién
de mesa de trabajo

¢ Convocatoria a mesa de trabajo para
estudio de casos

e Toma de acuerdos

e Convocatoria a Sesion

* Aprobacion de procedimientos

* Inicio de procedimientos conforme a
Reglamento del Servicio Profesional
de Carrera de la Comisaria

Direccién de
Asuntos Legales y
Administrativos

N/A
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Direccion revisa y turna para

H.AYUNTAMIENTO 2024 - 2027 logit Pseudocodigo Fu}‘@iéﬂ
AT Inicic o Fin Se utiliza para
DIAGRAMA DE FLUJO: \ ) empezar o terminar
e
/\\ Preguntas de | Sirve para hacer
L decision decisiones
V2
T Actividad Se establece 1a
1 actividad
—— ‘_J Formato Resultado
Flechas de | Direccion del Flujo
. Direccién
Recepcion de oficios
Oficios o documentos
v
Relacionar en Excel NO -——| Se pasa a Direccion
N/A
A 4
Sl ) - :
Direccion revisa y conoce
N/A
P Pasa a
atencion Direccion
h 4
sl FIN
Secretaria/o entrega al drea indicada, da A
seguimiento y recibe entregables
v
Entregables se envian al area
solicitante
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s o s P / nicio o Fin e utliza para
Regularizacién de Predios Rusticos ’3 empezar o terminar
K Preguntas de | Sirve para hacer
<2 decision decisiones
Actividad Se establece la
L1 actividad
=3 Formato Resultado
T Flechas  de | Direccion del Flujo
s Direccién

!

Solicitud del Promovente

) 4

+Cumple con los Se desecha por no ser predio

Explicacién de términos y condiciones requisitos para NO "l rastico
del programa regularizar? s
N/A
b £
Sl :
Se asesora para que acuda a otra via
legal it
N/A
. : Expedicion de
Recepcion de documentacion  [€~— Sl r%quisitos
h 4
8l FIN
Revision de expediente 4
A
Envio a Subcomité de
Regularizacién de Predios Rusticos
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DnEuMaomuRnEuNan _ Simbologia | Pseudocédigo Funcion
P Inicio o Fin Se utiliza para
DIAGRAMA DE FLUJO: {\W) empezar o terminar
A i -~ Preguntas de | Sirv ara hacer
Procedimiento de Responsabilidad < 5 | decision decisiones
Administrativa Actvidad Se establece Ia
] actividad
P Formato Resultado
s
Flechas de | Direccion del Flujo
e Direccion

!

Recepcion de denuncia

Oficios o documentos

¢Es procedente
de conformidad
con la legislacién?

L 4

Revisién de pruebas o anexos [~ NO ~—| Se desecha

Archivo del asunto

v

Sl

N/A

Estudio del caso

Convocatoria a mesa de lg—— S| y preparacion de

trabajo mesa de trabajo
h 4
T FIN
&

Toma de acuerdos en mesa

b

Sesién de Comisidn y aprobacion de
inicio de procedimientos
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
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Direccion de Asuntos Legales
y Administrativos.
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Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.
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