%Tecolotlén

ORGANIZACION, OPERACION, PROCEDIMIENTOS,
SERVICIOS Y PROTOCOLO DE LA DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

MANUAL DE ORGANIZACION, OPERACION, PROCEDIMIENTOS, SERVICIOS Y PROTOCOLO
DE LA DEPENDENCIA: PROGRAMA DE REGULARIZACION DE PREDIOS RUSTICOS DE LA
PEQUENA PROPIEDAD.



6'[ecolotian

ORGANIZACION, OPERACION, PROCEDIMIENTOS,
SERVICIOS Y PROTOCOLO DE LA DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

DEPENDENCIA PROGRAMA DE REGULARIZACION DE
PREDIOS RUSTICOS DE LA PEQUENA PROPIEDAD.

INTRODUCCION
MARCO JURIDICO
Organizacion

3.1 Filosofia

3.2 Mision

3.3 Vision

3.4 Valores

3.5 Estructura Organica

3.6 Descripcion de puestos y funciones

ACTIVIDADES Y SERVICIOS

4.1 Lista de Servicios que presta el area de regularizacion de predios rusticos de la pequefia
propiedad.

4.2 Listado de Actividades en el area de predios rusticos.

PROTOCOLOS

5.1 Listado de Protocolos

PROCEDIMIENTOS

6.1 Listado de documentos

1.2 Descripcion de las diferentes actividades.
6.3 Graficas de flujo de los Procedimientos

INFORMACION SOBRELA PLANEACION ESTRATEGICA GUBERNAMENTAL DEL MUNICIPIO DE TECOLOTLAN



'o»T ecolotldn

1. INTRODUCCION

La Direccién del programa de regularizacion de predios rusticos de la pequefia propiedad, elabora el
presente manual a fin de poner al alcance del ciudadano la forma de organizar, operar, las
funciones y servicios de la dependencia.

Ademas de que sera utilizado como apoyo para la correcta coordinacion de todas las personas que
forman parte de una estructura organizacional de esta dependencia; esta disefiado para difundir las
lineas de autoridad y responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones que
realiza el personal de esta area.

El manual es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informaciéon sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones y/o sservicios que estan bajo la responsabilidad de quienes laboran para el
area de programa de regularizacion de predios rusticos de la pequefia propiedad

2. MARCO JURIDICO

Legislacion Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Estatal

El tramite de Regularizacion de Predios Rustico esta fundamentado en el Decreto 17,114 de
Regularizacion de Predios Rustico de la Pequefia Propiedad del Estado de Jalisco, y se necesitan
los siguientes requisitos

l. Un Plano Cartografico, reuniendo los requisitos esenciales del articulo 29 del Decreto.

Il. Constar por escrito, sefialandose generales del solicitante, domicilio dentro del Municipio
en que se ubique el predio, descripcion, superficie, medidas y colindancias, ademas de
acompaiiar |dentificacion con foto y Acta de Nacimiento.

[l Testimonio de 3 testigos de notorio arraigo ante Secretario General

V. Testimonio de Colindantes ante Secretario General

V. Certificado de Inscripcion o no Inscripcion expedido por Catastro Municipal
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VI. Certificado de Inscripcion o no Inscripcion expedido por el Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio.
e Constitucion Politica del Estado de Jalisco

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
e Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

e Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

Municipal
e Los reglamentos aprobados y vigentes y lo que pudieran aprobarse y publicarse para el

municipio de Tecolotlan Jalisco.

En esta primera seccion del manual que se titula “Organizacion”, la Direcciéon del programa de
regularizacion de predios rusticos de la pequefa propiedad establece las funciones del personal que
integra el equipo de trabajo de esta dependencia, asi como su perfil y funciones. Ademéas de
presentar la filosofia y objetivos generales que permiten darle una identidad al area.

La dependencia tiene el compromiso de dar certeza juridica a los poseedores de predios rusticos
no inscritos en el registro publico de la propiedad.

Dar certeza juridica en la tenencia de sus predios, titulo de propiedad e inscripcion ante el registro
publico de la propiedad y catastro municipal.

La dependencia tiene el compromiso de dar certeza juridica a los poseedores de predios rusticos no
inscritos en el registro publico de la propiedad.
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Proporcionar informacion y atender a la ciudadania que requiera regularizar un predio rustico de una
manera oportuna, precisa y valiosa de la poblacion del municipio.

Responsabilidad.
Compromiso.
Honestidad.
Solidaridad.
Respeto.
Transparencia.
Legalidad.
Amabilidad
Confianza
Objetividad



ENCARGADO DEL PROGRAMA DE
REGULARIZACION DE PREDIOS
RUSTICOS DE LA PEQUENA PROPIEDAD.

ATENCION A LOS PROMOVENTES,
ELABORACION E INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE, ACTAS Y TESTIMONIALES.

PREDIOS RUSTICOS.

ENCARGADO DEL PROGRAMA DE REGULARIZACION DE PREDIOS RUSTICOS DE LA
PEQUENA PROPIEDAD.

Dar certeza juridica en la tenencia de sus predios, titulo de propiedad e inscripcion ante el
registro publico de la propiedad y catastro municipal.

Administrativa

1. Recibir los requisitos del programa a los promoventes.
2. elaboracion de la solicitud, actas de colindantes y testimoniales.
3. elaboracion e integracion  del expediente correspondiente.

4. asesorar a los promoventes del marco legal correspondiente.

5. gestionar la certificacion de las actas correspondientes de la regularizacion.



6. gestionar la publicacion de edictos y su publicacion en la cabecera municipal y localidades emitidos por
el subcomité.

7. una vez aprobado el tramite por el sub comité regional, gestionar la rapida inscripcion y registro ante
catastro municipal y registro publico de la propiedad.

e Enregularizacion de predios.
e Trasmisiones patrimoniales.

Conocimiento de derecho y del marco legal del programa de regularizacién, ley de catastro municipal y
del registro publico de la propiedad, computo y redaccion.

e (Conocimiento de derecho
e |Iniciativa

e (reatividad

e Dindamico

e Responsabilidad

e Discrecidn

e Responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.
e Responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.



5. PROTOCOLOS DE AREA DE PREDIOS RUSTICOS.

. Resguardar los expedientes generados en la oficina de predios rusticos.
. Solicitar los documentos necesarios por el programa de regularizacién.
(planos, copias de identificacion, plano)
Verificacion del predio ( que se considere rustico)
. Asesorar a promoventes.

. Gestionar ante las autoridades correspondientes la aprobacion del
expediente.



1. PROCEDIMIENTOS

6.1 LISTA DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1 Procedimiento elaborar la solicitud de regularizacidn del predio.
2 Procedimiento elaboracidn del acta de colindantes.
3 Procedimiento elaboracidn del acta testimonial.
4 Procedimiento para integrar y completar el expediente.
5 Procedimiento enviar el expediente al sub comité regional para su

aprobacion.




6.2 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

ELABORAR LA SOLICITUD DE REGULARIZACION DEL PREDIO.

DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

LOS REQUISITOS QUE SOLICITA EL PROGRAMA.
ENCARGADO DE SU REALIZACION:

TITULAR.

COSTO: No aplica

FORMATOS: No aplica.



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

ELABORACION DEL ACTA DE COLINDANTES.
DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PLANO DEL PREDIO, COMPARECENCIA DE LOS COLINDANTES, FIMA DEL ACTA.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

TITULAR.

COSTO: No aplica
FORMATOS: No aplica.



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

ELABORACION DE EXPEDIENTES PARA SU REGULARIZACION.
DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

LOS REQUISITOS QUE SOLICITA EL PROGRAMA, SOLICITUD DE REGULARIZACION, LAS ACTAS DE
COLINDANTES Y TESTIMONIAL.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

TITULAR.

COSTO: No aplica

FORMATOS: No aplica.



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

ELABORACION DEL ACTA TESTIMONIAL. para integrar y completar el expediente. enviar
el expediente al sub comité regional para su aprobacion.

DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COMPARECENCIA DE DOS TESTIGOS.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

TITULAR.

COSTO: No aplica
FORMATOS: No aplica.



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

INTEGRACION Y COMPLETAR EL EXPEDIENTE.
DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

INTREGACION DE LA SOLICITUD, ACTAS Y TODOS LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS POR
EL PROGRAMA.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

TITULAR.

COSTO: No aplica
FORMATOS: No aplica.



HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: PREDIOS RUSTICOS.

ENVIAR EL EXPEDIENTE AL SUB COMITE REGIONAL PARA SU APROBACION.
DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL EXPEDIENTE, ACTAS TESTIMONIALES Y COLINDANCIAS PARA SU
REGULARIZACION E INGRESARLO AL SUB COMITE REGIONAL DE PREDIOS RUSTICOS

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

TITULAR.

COSTO: No aplica
FORMATOS: No aplica.



El presente Manual de ha sido expedido por:
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