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Guadalajara Direccién de lo Juridico Laboral

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
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 Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o
bien en algun 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 area 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:

Sindico Municipal

YV VYV VY

Presidente Municipal
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Directora General de Juridica Municipal
Director de area que elabora el manual

» Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con

las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Codigo del manual:

Mes y afio en que se elaboro la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y aiio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

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 asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizaciéon (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

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

» 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.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

% Actuar como medio de informacion, comunicaciéon y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» 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.

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

» 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.

» Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Amparos Laborales SIRA-DIJL-PRO-00-01 6
Convenios SIRA-DIJL-PRO-00-02 9
Direccién Laboral SIRA-DIJL-PRO-00-03 | 11

Litigio Externo SIRA-DIJL-PRO-00-04 13

Litigio Interno SIRA-DIJL-PRO-00-05 17

Codigo del procedimiento.

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia

(AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PRO), numero de

version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

|® 000

Flujo de secuencia

};gﬂ
220 "'i@'«.

Gobiernn de
Guadalajara



Direccion General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

Direccion de lo Juridico Laboral

A
e

EAT A~

%

ds

Gaobierno
Guadala

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Juridica Laboral

o T— Jefatura de Unidad Departamental de Ejecucion y Amparos
Laborales

Procedimiento: Amparos Laborales

Cadigo de procedimiento:

|SIRA-DIJL-PRO-00-01

Insumo(s):

Recibe notificaciéon

Salida(s):

Acuerdo de archivo definitivo

Fecha de documentacion:

10 de Abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

01 de Mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Alondra Alvarez Amaral

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Amparos Laborales

SIRA-DIJL-PRO-00-01

Amparos laborales

Oficialia de Partes

Jefatura de Unidad Depertamental de
Ejecucion v Amparos Laborales

Abogado y/o Externos

Recibe netificacidn

‘L__.__._]
Dernvaal drea

e 1

comespondiente

Revisa y agenda

Analiza y clasifica
agenda de termino

NS, S
Identifica a que
despacho pertenece

Sacacopiadela
notificacion

Captura informacion de
la notificacion en
sistem,

Envia al despacho
comrespendiente

Espera el cumplimiento
del despacho extermno

£ —— -

»|  Realiza proyecto

——

Envia el provectoala
Jefatura de Ejecucidn

N v

Realizarevisicn el
Director para visto
no

(Fue autorizado?

Revisa v autoriza ]
provecto

Realiza observaciones

Regresa al despacho
para que modifique

Recaba revisién v firma
del director, firma que
puede ser para
presentacion o de
aprobacion para firma
de la Sindico

Entrega a colaberador
interno para que
registre el termino

Saca copia del acuse

Turna a la jefatura de
procesos

Envia al drea
correspondiente

Espera aque
se realice
el proceso
de Ia jefatura
de procesos
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Amparos laborales

Jefatura de Unidad Depertamental de Tribunal Colegiado Ejecutoria

Tribunal de Arbitraje y Eacalafon

Ejecucion vy Amparos Laborales

Resuelve el amparo

Dicta laudo

directo o alegatos

Captura la informacion
del acuse

Archiva expediente

Notifica el laudo (15
dias)

£

Impugna mediante
amparo directo

Impugra la contraparte

A 4

Vauelve a dictar laudo

Otorga termino para
formular planilla de
liquidacién

Requiere por

Amparo adhesivo o
alegatos

Gira oficio a Recursos l.

Tumancs

L

I

mcrementos salanales
——

icta J2 resolucion
interlocutoria de la
5| Planilla de liquidacién

Recursos Humanos
envia informacion

L

Objeta planilla de
liquidacion

Promueve
cumplimiento al
Tribunal de Arbitraje v
Escalafon

(30 de dias para su
cumplimiento
N 4 ‘l

Seiiala fecha para
reinstalacién ordenada
enel laudo este sea el

caso

de 10 dias a 100 dias de salarios

minimos v hasta la suspensién por
un peniodoe de 15 dias de los

Realiza la diligencia
reinstalando al servidor
publico en su
dependencia

{Cumplié don el pago?

Si \X/ Ne

P = 3 st
’k funcionarios que deban dar

cumplimiento al laude A|

Realiza requerimiento v podra |
interponer sanciones que puedan ir||

A
>0

Gohilerno de

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Gobierno de
Guadalajara

Sindicatura

Direccion:

Juridica Laboral

Procedimiento:

Convenios

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJL-PRO-00-02

Insumo(s): Cita el Ayuntamiento a la parte actora para llegar a un acuerdo
Da cumplimiento ante el tribunal con el pago hasta finalizar el
Salida(s): juicio

Fecha de documentacion:

10 de Abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

\ «
01 de Mayo de 2017

Nombre de quien valida:

Victor Salazar Rivas

Puesto nominal de quien valida:

Director “B”

Firma de quien valida:
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Convenios SIRA-DIJL-PRO-00-02

Convenios
Director B Recursos Humanos Tesoreria
Inicia con el actor (es)
de negociacion para
poner fin 2l juicic o R .
llegar a un convenio Realiza transferencia a
IPEJAL
Solicita a la jefatura
correspondiente ficha Envia a RH el recibo de
mformativa del actor 0 transferencia

aCtores a negociar

) Plantea la propuesta a
(Fue. la mesa para dar
auterizadal  pcian 2 juicies
laborales integrada con
Sindicatura,

\Controlaria, Tesoreria

e
Formaliza convenio
ante tribunal de

arbitraje v escalafon
N

Realiza desglose

Si

Envia a Tesoreria

Emite cheque

Y

(Necesito pago
alPEJAL?

Envia 2 la Direccidn de
Juridica Laboral

N
e et

Realiza oficio
solicitando el pago de
convenio

Tuma a Jefatura de
Procesos

Notifica a IPEJAL con
Espera 2 que realice recibo de pazo

el procesodela -
Jefatura de Procesos

Envia pago de cuotas 2
la jefatura

Da cumplimiento ante
el tribunal con el pago

hasta la finalizacion. [
total del juicio

h 4

Remite via oficio a Tesoreria el
soporte en oniginal de polizay
documentos relativos al pago

10
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridica Laboral

Procedimiento: Direccion Laboral

Cédigo de procedimiento: SIRA-DIJL-PRO-00-03

Insumo(s): Recibe documentacion inherente a juicios laborales

Salida(s): Turna a la jefatura remitente

[ R e G e ok
Fecha de documentacion: 10 de Abril de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 01 de Mayo de 2017

Nombre de quien valida: Victor Salazar Rivas
Puesto nominal de quien valida: Director “B”

Firma de quien valida:

11
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SIRA-DIJL-PRO-00-03

Direccion Laboral

Direccion Laboral

Director de lo Juridico Laboral

Recibe de las jefaturas la documentacion inherente a juicios laborales

Estudia v en caso aprueba el contenido de los mismos

;Aprueba el contenido?

‘e g

Rubrica o firma los documentos que se Tuma 2 la jefatura para su
returnan a la jefatura remitente correccion

L )\
N

12

Goblerno de
Guadalajara
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Gobierso de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccién: Juridica Laboral
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Litigio Externo
Procedimiento: Litigio Externo

Cédigo de procedimiento:

SIRA-DIJL-PRO-00-04

Insumo(s):

Recibe demanda y/o acuerdo del tribunal

Salida(s):

El tribunal sefiala fecha para reinstalacion del Servidor Publico

Fecha de documentacion:

10 de Abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

I

Fecha de validacion: 12 de Mayo de 2017
Nombre de quien valida: Maribel Jorge Martinez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

13
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Litigio Externo

SIRA-DIJL-PRO-00-04

Litigio externo

Jefatura de Unidad Departamental
g 5

Abogado Externo

Tribunal de Arbitraje y Escalafon ‘

Recibe demanda vy o acuerdo del
tribunal

!

[ Realiza y analiza agenda del termino ]

v

Captura de base de datos del areay
actualiza contingencia economica

v

{ Turna a cada despacho extemo

olicita por oficic a las
dependencias
involucradas diversa
informacién v
documentos v solicita
testigos al centro de
trabajo para defender al
municipio

Turna a Jefatura de
Procesos

Espera a que la Jefatura
de Procesos realice su process,

Recibe informacion

Entrega los documentos criginales al despacho para )

Envia por correo
electronico la
contestacin de

A4

que elabore la contestacion de demanda u ofrezca
pruebas

v

Recibe y revisa contestacion, ampliaciones v pliegos
de posiciones

!

{Da por cumplido en el sistema i.Etemr.\J

de Sindicatura

(Tiene observaciones?

5

demanda v'o
ampliacion para
revision de la jefatura
de litigio

o

Fija primera fecha para

audiencia, en la que s¢

ratifica la contestacion
© la ampliacion de
demanda v ofrecen
pruebas (art. 128)

1

Notifica el acuerdo v da
10 dias habiles para
contestar demanda

1

Seiiala fechas para
desahogo de las
pruebas

1

Notifica a la jefatura de
hitigio externo

)

14
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Litigio externo

Jefatura de Unidad Departamental
de Litigio Externo

Abogado Externo

Tribunal de Arbitraje y Escalafon

mpreme, autoriza co
rubrica, recaba firma
del director v turna al
drea de procesos para
que recaben el resto de
las firmas v envie a
tribunal de arbitraje v
escalafon

2

Gira oficio para citar a
testigos, absolventes,
ratificantes, etc. para

que comparezcan 2

audiencia

Cita v prepara

Comparece al tribunal a
desahogar las
audiencias que se
sefialan en el juicio

Formula alegatos v los
envia por comeo,
cuando no tiene
personalidad para
revision de la jefatura

integracion de
audiencia

erifica v captura el
resultado de [as
aud

udiencias en las que
aparecio el abogado de
despacho

Recibe alegatos

Autoriza v pasa a recabar firma!
del director laboral v pasa a
direccion de procesos para que
recabe finma del la direccion
de Juridica Municipal v
Sindico, v l2 envia al Tribunal
de Arbitraje v Escalafon

o

Requiere alegatos

15
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Direccién de Lo Juridico Laboral

Litigio externo

Jefatura de Unidad Departamental
de Litigio Externo

Abogado Externo

Tribunal de Arbitraje y Escalafon

Recibe los acuses de
términos

Comparecea la

reinstalacion

cios para )

\ actos

AR B ©® BBy
Envia al abogado

Genera oficios para
reinstalacion a las
dependencias v de alta
una vez reinstalado del

extemo

Y

T,

Actualiza historial en
base de datos

- WS

—Y
Archiva, ordena v
clasifica los
expedientes

Sefiala fecha para llevar
acabo reinstalacion

16
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Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridica Laboral

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento, Supervision y
Jefatura:

Control de Asuntos Laborares
Procedimiento: Litigio Interno

C()digo de procedimientd: SIRA-DIJL-PRO-00-05

Insumoqs): Recibe demanda del tribunal
Realiza la diligencia reinstalando al Servidor Piblico en la
Salida(s): dependencia
Fecha de documentacién: 10 de Abril de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 1 de Mayo de 7017
Nombre de quien valida: Pablo Armando AH(M/I;?{ /

Puesto nominal de quien valida: Jefe depﬁdﬁﬂ%‘[ ental “A” y

Firma de quien valida:

17
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SIRA-DIJL-PRO-00-05

Litigio Interno

Litigio interno

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento,

Abogado Interno

Director de lo Juridico Laboral

Tribunal de Arbitraje v Escalafon

Supervicion v Control de Asuntos Laborales

Realiza contestacion de

Recibe demanda del
tribunal

e -

Retisa y corrobora que
agende el termine

o

Asigna al abogado
interno

Vit
/Solicita por medio de™\

oficio (48 horas)
documentacion e
imnformacidn a RH,
Contraloria v
Dependencia donde
laboro para comestar la

'{ la demanda

Da Visto Buene

Turna a Direccion

Espera ¢l dia de
Iz audiencia

Tipaiag
Solicita testigos
Tuma a Jefatura de
Procesos

Espera a que la Jefatura
de Procesos realice
su procesos

Recibe informacion
sclicitada de los
dependencias

- sy

Turna al abogado para
realizar contestacion

Gira oficio del superior
jerdrquico para prueba
confesional ¥
testimonial

Cita v prepara
integracion de
audiencia

Informa a los testigos el
dia v hora en que se
llevara acabo el
desahogo de la prueba

O

Espera el desahogo
de prueba

Fyja pnmera audiencia
en la que se raufica la
contestacion de
demanda v ofrecen
pruebas (128)

Seiiala fecha para
reinstalacion

Notifica el acuerdo
de admision de
pruebas

Sefiala fechas para
desahogar cada una
de ellas

Solicita elaboracion de

S

alegatos

Notifica el laudo (15
dias)

18
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Litigio interno
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento, Tribunal de Arbitraje y Escalafon
Supervicion y Control de Asuntos Laborales
Ty
Vuelve a dictar laudo
Impugna mediante : @
amparo directo St Otorga termino para
N ¥ " formular planilla de
liquidacién
Impugna la contraparte
Visto Bueno del 5
Divectss Requiere por
N ; ‘ incrementos salariales
Amparo adhesivo o IRCEMEos 5
alegatos
Gira oficio a Recursos | 7 Dicia I3 tesolucion ™\
Humano: interlocutoria de la
I o| planilla de liquidacién
(30 de dias para su
Recursos Humanos cumplimiento
envia informacidn e 1o
I Sefiala fecha para
Objietz p::m!la £e reinstalacion ordenada
1quicacion en el laudo este sea el
caso
cumplimiento al
Tribunal de Arbitraje v - .
R It T — (" Realiza requenmiento v podza ) |
interponer sanciones que puedan ir||i
de 10 dias a 100 dias de salarios ||
{minimos v hasta la suspensién por ||
un periodo de 15 dias de los
#1  funcionarios que deban dar
) ) cumplimiento al laudo
Realiza la diligencia " c
reinstalando al servider
publico en su
dependencia
{Cumplio con ¢l page?
St \X/ No

19
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3. Glosario

Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter oficial a las
personas que quieren conversar con €l, generalmente para exponer, reclamar o solicitar
alguna cosa.

Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.
Desglose: Separar algo de un conjunto o dividir un todo en partes.

Diligencia: Tramite o gestion, generalmente administrativa, que se tiene que realizar para
resolver un asunto.

Impugnar: Solicitar la nulidad de una decisién oponiendo razones que demuestren que es
injusta o ilegal, o que no ha seguido los tramites reglamentados.

Intervenir: Participar o actuar en un suceso, un acto o una actividad, especialmente en una
parte de ellos o de forma entrometida.

Jerarquico: Organizacion de personas o cosas en una escala ordenada y subordinante
seglin un criterio de mayor o menor importancia o relevancia dentro de la misma.

Laudo: Sentencia o decision que dicta el arbitro o juez mediador en un conflicto.
Negociacion: Tratar un asunto para llegar a un acuerdo o solucion.

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

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo
determinado y un conjunto de medios necesarios.

Ratificar: Confirmar la validez o la verdad de una cosa que se ha dicho o se ha hecho
anteriormente.

Resolucion Interlocutoria: Es una resolucidn judicial mediante la cual un tribunal se
pronuncia sobre peticiones de las partes, resolviendo las incidencias, es decir, las cuestiones
diversas del asunto principal del litigio.

RH: Recursos Humanos.

Viceversa: Indica que se pueden invertir los términos en una oposicion de dos elementos.
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4. Autorizaciones

cipal
a Pedroza

Sindico Municipal

Asesoria y supervision

aria Elena Valenzuela Garma

Ing.
Jefe de Unidad Departamental de Gestion de
la Calidad

Autorizacion

Direccion de to Juridico Laboral

Mtro. Agustin-Araujo Padilla
Coordinador General d¢ Administracion e
Innovacion Gubernamental

Visto bueno

obrerno de
Y alaja s

/ ireccion de Jo-p ridico Latigrsy
iy

Lic. Victor Salasateighipsidica Municy
Director de Juridico Laboral
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