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* OBJETIVOS DEL MANUAL.

Que tanto [as personas usuarias como [as ejecutivas del programa, conozcan como se
organiza la oficina de Regularizacion de Predios para llevar a cabo sus actividades,

+ GLOSARIO.

COMUR: Comisidn Municipal de Regularizacién de Pradios.
PRODEUR: Procuraduria de Desarrollo Urbano.

RPP: Registro Pubtico de la Propiedad con sede en Autlan de Navamo.
CATASTRO: Direccion De Catastro del H. Ayuntamiento de Atengo.
OB: Direccidén de Obras Pablicas Municipales.

¢ EXPLICACION DE LAS OPERACIONES

El manual de operaciones es utilizado en esta oficing con e proposito es dar a conocer a
los cludadanos y personal que labora en la misma, cuales son las funciones que
corresponden a cada uno de los empleados, como se organizan, cual s & plan de trabajo

¥y ademas nos permite saber cual es el método de identificacion de los expedientes que se
utiliza,

* FRECUENCIA DE APLICACION DE LAS OPERACIONES

Todos los dias se uliliza en esta oficina el manual de operaciones.
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AREAS QUE SE INVOLUCRAN
Presidencia

Sindicatura

Secretaria General

Direccion de Catastro

Direccidn de Obras Poblicas

Registro Plblico de la Propiedad
Procuraduria de Desarrolio Urbano
Comision Municipal de Regularizacidn.

POLITICAS Y SUGERENCIAS
Politicas:

- Este manual se regird de acuerdo a los reglamentos u y normas municipales en

materia de propiedad y conforme a la Ley para la regularizacion y Titulacion de
Predios Urbanos del Estado de Jalisco.

En este manual se dara a conocer la estructura jerdrquica del personal ejecutiva
que labora en la oficina de Regularizacidn de Predios Urbanos en el H.
Ayuntamiento de Atengo, Jalisco.

Se especificaran ias funciones y obligaciones de los funcionarios que laharan en la
witada oficina.

Sugerencias:

Se recomienda acudir personaimente en horarios de oficing a solicitar informacian
0 asesorias.
Se sugiers

RECURSOS PARA LLEVARLO ACABO

Recursos humanos.

Equipo de computo.
Traslados a Registro Publico.
Traslades a PRODEUR,
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* DIAGRAMA DE FLUIO

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES
i e
REGULARIZACION = TITULACION
W ! e
INTEGRACION ' CON ACTAS DE TESTIGOS
¥ COLINDANTES
i ' P
LISTOS PARA DICTAMEN CON DICTAMEN DE
TITULARIDAS
-..";.-_ | LI
CON DICTAMEN ' CON PROYECTO DE
. RESOLUCION
g ! A
FORMALMENTE CON TITULO ELAVORADO
REGULARIZADOS T

No. DETALLES DE LA ORGANIZACION DE EXPEDIENTES |
— 1 = = = =1 i S —
REGULARIZACION
1 En esta clasificacion se encuentran os expedientes en stzpa de

invesligacion, que no cuentan con toda la documentacién requarida, los gue

adn no tienen el plano, o los que requieren tramites en Catastro o en

| Registro Publico previos al procedimiento. n

2 Estos expedientes son los que una ver que ha pasado por Iz elapa anterior

58 encueniran aplos para iniciar el procedimiento, y cuentan con: Solicitud de

Regularizacitn, Solicitud de Ficha Tecnica, Ficha Técnica, Edicto,

Centificacion de Edicto y Estudio, Andlisis y Resolucidn, aprobade.

3 En esta clasificacion estan los expedientes a los cuales la PRODEUS expidid |
el Dictamen de Procedencia, dictdmencs que posterior a su expedicion '

deberan ser aprobados en una sesion de COMUR.

i 4 En esia seccidn se encuentran los expedientes que ya han pasado por las

elapas anteriores y gue ademas tueron declarados formalmente regularizaos

En una sesion de Cabildo. f

! b
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TITULACION

En esta clasificacion se encuentran los expedientes que despuds de haberse |
declarado formalmente regularizados, el promovente solicita Ia titulacion por
escrito, y s& levanta certificacién de testigos y colindantes.

5S¢ les da esta clasificacion a los expedientes que ha pasado por la Etapa
anterior en el proceso de titulacion, y que ademds fueron mngresados g una
sesion de COMUR, en la que fusron aprobados los Dictamenes de
Acreditacion de Titularidad, mismos que fuercn publicados en la gaceta, en Ia
gue informara sobre el nombre del promovente, ubicacion del predio,
medidas y colindancias y el nimero de expediente, asl mismo estos
expedientes contaran con la publicacidn de un edicte por fres dias en los
eslrados, el cual deberd ser conificade al 1érmine de I publicacion por &
secretaro general.

En esta etapa estdn los expedientes que cuentan con Dictamen de
Acreditacion de Titularidad, y que transcurridos 20 dias naturales ala
aprobacion del mismo, pasaron a una sesitn de COMUR en la que se les
aprobd el Proyecio de Resolucion.

En esta etapa estan los expedientes que cuentan con Proyecto de
Resolucion aprobado, vy que posterior a ello s& Jes imprimio la Resolucién
Lefinitiva y el Titulo de Propiedad, que adamas fueron firmados por el
secretano General v el Presidente Municipal, y que en lo consiguiente seran
enviados a Calasiro y al Registro Publico, para los registros
correspondientes.

ORGANIZACION DE FUNCIORN ES

DIRECTOR | .| PRESIDIR SESIONES AUXILIAR
DE COMUR
b 3 T
ATENCION _~] PUBLICAR GACETA ATENCION
CIUDADANA CIUDADANA
¥ o7 F — —
CONSULTASY | | pusLicar EDICTOS | 5| REVISONY
ASESORIAS " | RECEPCION DE
T DOCLIMERTOS
URGANIZACION | .|  \ISITAR PREDIOS —= | INTEGRACION DE
EXEPEDIENTES
! % -
GESTIOMES EM RPE i REVISAR PLANDS —=| LLEnADOD DE
: FORMATOS
b h o
GESTINONES EN TOMOVEREL 1] R
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« DETALLES DE LAS OPERACIONES

i lz oficing para solicitar informacion sobre o estado |
_ i | de sus tramites.
DIRECTOR ¥ EI director dara las consultas y @sesorias juridicas a todas |
ALKILIAR | las personas gque asi o reguieran en materia de
'regulari;r.fmitm y filulacion de predios irregulares que se |
encueniran en este municipio. |
3 DIRECTOR El director se encarga de llevar la nrganlzamn diaria,
| mensual y anual de las aclividades que se realizan en la
aficing.
| Organizacion de tiempos, actividades, disefia el plan de
| rabajo, se  coordinacidon  con olrazs direcciones,
| dependencias y personal que labora en esta oficina, gue
. de cierta manera influye en las aclividades de la oficina.
4 DIRECTOR Acude regularmente una vez a la semana a las oficinas del
Registro Publico de la Propiedad y Comercio, con sede en
Autldn de Navarro, para llevar solicitudes de informacion, a
regiizar tramites y gestiones necesarios para los tramites
de Regularizacion y Titulacién de Predios.
5 | DIRECTOR El director lleva & la Procuraduria de Desarrollo Urbano,
expedientes que cuentan con el Estudio, Andlisis y
Resolucion aprobado por la COMUR, para que la
PRODEUR expida si fuera el caso el Dictamen de
Procedentia comespondiente, pasados 20 dias habiles
acude nuevamente por el dictamen mencignade.
6 | DIRECTOR El director que también regularmente es nombrada
Secrelariv  Tecnico de Comisidn  Municipal de
Regularizacién, preside las sesiones de COMUR en los
L . tasos de ausencia del Presidente de la Comisifin.
7 | DIRECTOR Publica dos gacetas durante el proceso de regularizacion y |
Titulacion de un predio, en la primera de ellas s& publica el
| inicio del procedimiento de regularizacitn, y en la segunda
| se publica e Dictamen de Acreditacion de Tiularidad,
El objetivo de ambas publicaciones es hacer piblicos los
| procedimientos, para que si alguna persona se siente con
mejor derecho se presente a la oficina de regularizacion y
- | atredite con un decumento legal tal afirmacian.

| Mo. | RESPONZABLE DETALLES DE LA ACTIVIDAD
1 DIRECTOR Y | El director y el auxiliar deberdn estar siempre en
ALKILIAR | disposicion de atender a todas las personas que acudan a

k|
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Publica dos edictos durante el proceso de regularizacion y
Titulacidn de un predio, el primero de elios se pdblicas para
dar a conocer el inicio del procedimiento de regularizacidn,

y el segundo $& publica para dar a conocer el inicio del
| procedimiento de tulacion. - iy

Visita los predios que pudieran carecer de servicios, que se
| encuentran en zonas de riesgos, o que pudieran ser lotes o
terrenos baldios (sin consfruccidn), o que se pudiera tratar
de nuevos fraccionamientos.

Revisa y hace las observaciones pedinentes a los planos
|que le enirega el Ingeniero Topagrafo autorizado por la
| Direccidn de Obras Piblicas para realizar dichos

Se encarga de hacer publicidad para promocionar &l
programa, visita predios especificos y las localidades o
barrios que pudieran ser aptos para implementar el

programa de regularizacidn y titulacion.

En los ca50s en gue el director no se encuentre en l2 oficing

0 58 encuenlre ocupado el auxiliar atenderd a las personas
gue acudan a la misma.

Revisaran los documentos que les presenten las personas
que pretendan regularizar, y los recibird o los regresara,

Integraran el expediente y haran 3 tantos del mismo, of
primero de elios se quedara en la oficing de regularizacion,
el segundo serd para &l Registro Pablico de la Fropiedad y |
el tercero de eflos para la Procuraduria de Desamollo

Deberdn realizar el lenado de formatos elecironicos
necasarios durante &l procedimiento.

Bl Ta |
{ :._ﬁ_!wﬂ—:r %
~——=liy B
8 | DIRECTOR
g DIRECTOR
i o
10 DIRECTOR
levantamientos.
11 | DIRECTOR
12 |AUXILIAR
13 | AUXILIAR ¥ DIRECTOR
. segun sea el caso,
| 14 . AUXILIAR Y DIRECTOR
[ | Ubrbearien,
15 AUXILIAR ¥ DIRECTOR |
16 | AUXILIAR ¥ DIRECTOR

Realizaran todos los trdmites necesarios anteriores ¥ Qque se |
susciten durante el procedimiento. -

DIRECTO® DE

REREGULARIZACION
DF PREDIOS URRANOS.

NANCY MALDONADG GCOMEZ.

CONTRALOR, FRESIDENTA MUNIKCIRPAL,
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