SUPLEMENTO. Tomo II. Ejemplar 12. Décima Segunda Seccion. Afio 101. 16 de marzo de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SINDICATURA. DIRECCION DE LO JURIDICO
CONTENCIOSO



DIRECTORIO Gaceta

Fecha de publicacién: 16 de marzo de 2018

A
> G

SUMARIO

Gobierno de
Gua dalajara MANUAL i DE PROCEDI'M IENTOS. SINDICATURA.
DIRECCION DE LO JURIDICO CONTENCIOSO

Maestro Juan Enrique I barra Pedroza
Presidente Municipal de Guadalajara

M aestro Oscar Villalobos Gamez
Secretario General

Licenciado L uis Eduardo Romero Gémez
Director de Archivo Municipal

Comisién Editorial
M énica Ruval caba Osthoff
Mirna Lizbeth Oliva Gémez
Karla Algjandrina Serratos Rios
Gloria Adriana Gasga Garcia
Lucina Y olanda Céardenas del Toro
Sandra Julissa Navarro Guevara
Margarita Martin del Campo Hijar

Registro Nacional de Archivo
Cddigo

MX14039 AMG

Archivo Municipal de Guadalajara
Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

Edicion, disefio eimpresién

Esmeralda No. 2486
Col. Verde Valle
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La GacetaMunicipal es el érgano oficial del
Ayuntamiento de Guada gjara



Gobierno de

Guadalajara



Direccion General

Juridica Municipal
Sindicatura

Guadalajara

-

Procedlmlentos
SIRA-JCSO -MP-00-0517

Fecha de elaboraciéon: Mayo 2017
Fecha de actualizacion: N/A
Version: 00

g n & E g ™ - - »
Ireccion ae Lo Juricico Loniencioso




P Direccién General
luridica Municipal
Sindicatura i - .
Guadalajara Direccion de lo Juridico Contencioso

Indice

L BT A O 5w 0 e A e A S B B AR S e S o 1
B. Politicas Generales de Uso del Manual de Procedintiertos.....qwassrssmnsisssmsisssssane Z
C, Ohjetivos del Manual de Proceditnientos: cuss e s v s s siomiswinsmiin 3
1. Inventario de Procedimiemtos ... omcmssmmmmmmmemm s s i s s S i <
2. T agramas A8 FIJ0 oo onmsmmmuims i i s e s i s s et 5
B GUOBATID . coussvssussssivvmsosmnvssavorsorsirmemnnsissssssosmsssesi s s s SR RS S A SRS S 104



P Direccién General
l Juridica Municipal

Sindicatura e |

Guadalajara Direccion de lo Juridico Contencioso

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
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 Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion 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 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:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

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

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de 1a Direccion de
Innovacion 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 elabor6 la 1* version del manual. Para
las 4areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién 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 vy
representado por las iniciales de la Coordinaciéon General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracidon o
actualizacion (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, capacitacién y medicién de su desempefio.

* Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones e impedir duplicidad de funciones, que repercutan en
el buen uso indebido de los recursos.

® Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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.

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

® Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripciéon del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién 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

Juicio civil SIRA-JCSO-PRO-00-01 6
Preliberados SIRA-JCSO-PRO-00-02 7 10
Localizacion de personas SIRA-JCSO-PRO-00-03 13
Procedimiento penal SIRA-JCSO-PRO-00-04 15
Recurso de revision en materia de desarrollo urbano SIRA-JCSO-PRO-00-05 20
Recurso de revision/ no uso de suelo SIRA-JCSO-PRO-00-06 22
Responsabilidad patrimonial SIRA-JCSO-PRO-00-07 24
Revocacién de licencias comerciales SIRA-JCSO-PRO-00-08 26
Proceso sancionatorio SIRA-JCSO-PRO-00-09 29
Demanda Nulidad SIRA-JCSO-PRO-00-10 32
Amparos SIRA-JCSO-PRO-00-11 59

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General 0 Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de versién (00), y nuimero 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

INecle®

Flujo de secuencia
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Coordinacién o Dependencia:

Sindicatura

Guadalajara

Direccion:

Juridico Contencioso

Procedimiento;

Juicio Civil

Codigo de procedimiento:

SIRA-JCSO-PRO-00-01

Insumo(s):

Notificacion

Salida(s):

Termino del proceso de ejecucion

Fecha de documentacién:

10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Omar Ricardo Bermudez Rivas

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien valida:
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Juicio civil

SIRA-JCSO-PRO-00-01

Juicio civil

Juridico Contenciose

Abogado en turno

Direccion de Juridico Contencioso

Direccién General

Sindico

Recibe netificacion

Registra en el sistema
mterno v asigna
mimero de contrel

Anctaen la libreta v
avigna abogade en
tumo

Espera a recibir
la mformacién

Recibe case

l

Revisz el caso

telefonica con las éreas
correspon rdientes,
solicitando mformacién de

IMANSra urgente necesaria
para slaborar Iz
centestacion

Elabora la contestacion de la
demanda

Pasa a finna con el Diractor
de Jundica de lo
Contenciozo

Realiza las modificacionss

Jl

Reviza la contestacion

( Tiene modificaciones?

Si

Regresala
contestacion con las

ciones

obgery

; Requiere firma

Realiza las copias
necesarias

Anexa documentacion

cone 3?0&!.-15?.{9

Envia a oficiala de partes
del Juzgado conun

t nicad

Recibe copia de acuse

T T

Pealiza seguimento en &l

Juzgado

=)

Pasz a firma del
Director gensral

Envia a Area de
Procesos para que se
presente

del Director general?

Revizala
contestacion

Fegresala
con\e.tacm 1 con 1=

Requlere 'mn=
el sindico

Pasa a firma del
Sindico

Paia ala Areade
Procesos para que
firme

; Tiene modificaciones?

Revisala
cantestacion

(Tiene

Regresala
contestacion con
las obtervaciones |-

Regresa oficio
a Director
general

modificaciones?

Sty
Guadalajara
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Juicio civil

Abogado en turno

Pevisa que s¢ tenga por contestada la
demanda

Espera a ser notificado para
audiencta conciliatoria

,_@4_

establecida

!

L Realiza el desahogo de la audiencia ]

esdntate 2 la audiencia el din v la hmﬂ

(Sellego a un acuerdo?

Espera notificacion para &l
Juicio de pruebas v alegatos

Ezpu’l-x aque las partes Prepara [as pruebas
cumplan con lo acordade necesartas segun &l caso
en tiempo v forma

¢(El acuerdo se cumplie? r N
Acude a la audiencia el dia v

ora establecidos
\ J

Y

Reahiza el desahiogo de
pruebas v alegatos

va docuntentacion

del caso

Espera resolucion del Juez

(La sentencia es favorable?

¢La contraparte
presentara apelacion

[ Presenta apelacién J

Espera a que el Juzgado
13 admita

St

Guadalajara
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Juicio civil

Abogado en turno

Realiza el seguuniente en ef Supremo Tribunal de
Tusticia

E’:Fﬂ'ﬁ\ aque se dicte sentencia

(La sentencia es favorable?

Laconmapate b
presento amparo?

2 ANIPATO

Esperarespuesta del Colegiado {Sentencia)

Flegress el expediente al Juzgade con la resolucion
firme

h

Inicia proceso de ejecucicn

Espera a que termine el procese de ejecucion
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Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental penal
Procedimiento: Preliberado

Codigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-02

Insumo(s): Recepcion de oficio

Salida(s): Oficio

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Juan Manuel Torres Bordallo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
Firma de quien valida: /

Z
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Preliberados SIRA-JCSO-PRO-00-02
Preliberados
Abogado
( Recibe oficic ]

'

.
Da de alta el oficio, en el sistema
mtemno

¥

Elabora expediente por afio

v

Asigna nimere de expediente

v

Analiza el oficic

|

Entrevista al preliberade

v

Analiza perfil

v

/ ~
Sclicita dates generales, segun &l
procedimiento estandar

\.

v,

’,

(Segun perfil. detenuma cual es 12
dependencia mas idonea para

Elaborz oficio a la dependencia
para asignar el preliberado

\ J

v

[ Impnime oficio ]

v

Anexa [a pena umpuesta por el
juez

. o’

-

)
(Turna para rubricas del Director )
Junidico de lo Contensiose,
Director General Jundico , Jefe
\_ de area v Simdico v

Euvia oficic & la dependencia

b

Solicita informe general del
desarrolle de jornadas de
liberados

11
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Preliberados

Abogado

No

Espera a recibir los mfcrmes

(El preliberado esta cumphiende con Ia jornada de trabajo?

¥

mforme por parte de 12

Recibe el
dependencia donde se notifica que ol
particualr no esta cumpliende con su

sentencia

|

< al juzgado sobre €
cumplimients

|

Da avis
m
1

Elabora el oficic mformands sobre ol
incumplmients

4

L Fecaba

las firmas necesarias ]

l

LEEabem las o

optas necesanas del oficio

—

Envia oficic con notificador

Y

Recibe acuse

Espera respuesta del fuez

iLarespuesta del juez ez
reubicacién o revocacton?

R A0

Informa al juzgado del
cumplimiento de la sentencia

v

[E labora oficio informande sobre

Ia asiztencia

A 4

Turmna para rubnicas del Director Funidico de
lo Contenciose. Directer General Furidico,
Jefe da Area v Simdico

!

s copias necesarias del oficio

v

Envia oficie con notificador

A 4

[ Recibe acuze ]

CI \X/ No

:La sentencia del Juez concluye?

Peubicacion

1<%

Recibe a particular que acude con

eficio de reasignacion

Archiva como asuntoconcluide }

I}

asunte conclude

Registrz en el sistema mternuo como J

12
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Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Penal
Procedimiento: Localizacion de personas

Codigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-03

Insumo(s): Notificacion

Salida(s): Termino del proceso de ejecucion

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Juan Manuel Torres Bordallo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

13
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Direccion de lo Juridico Contencios

Localizacion de personas

]

SIRA-JCSO-PRO-00-03

Localizacion de Personas

Juridico de lo contencioso

Abogade

l

Anahza el oficio

Recibe ofico

Turra al abogade
encargado

Recibe acuse

Guarda oficio en digital

f—!L—

Alimenta base de datos

H

Captura los plazos

|

A4
P - oo, p——, ey o iy e |
Elabora el oficio de
requenmiento de
formacion

i

Asigna numero de
mdice

s

Registra en control
correspondiente

H

Recaba numero de
oficie de Sindicatura

g

Imprime

Analiza el oficio

Captura los plazos

g

Recibe informacion
solicitada

1

Elabora oficio a la
dependencia

H

Imprime oficio

H

Turna parz rubricas del

Director de Juridico de

lo Contencioso ¢ el que
corresponda

g

Remite informacién a
12 autoridad que solicita

g

Registra respuesta en el

control

4

14
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Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Penal
Procedimiento: Procedimiento penal

Cddigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-04

Insumo(s): Recepcion de oficio

Salida(s): Termino del proceso

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: @

Fecha de validacién: 09 de enero de 2018

Nombre de quien valida: Juan Manuel Torres Bordallo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”
Firma de quien valida: %
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tanrine
12ncioso

eccion de lo

Procedimiento penal

SIRA-JCSO-PRO-00-04

Procedimiento penal

Juridico Contencioso

Ahbogado en turno

Auxiliar administrativo

[ Recibe el oficio

Flegistra en el sistema
mtemo

h 4

Revisael

|

Superviza la propiedad para
determinar si ve trata de bienes
municipales. si realmente hubo

dafios v hace cuante tiempo que se
regestro el daiio

5]
™
Q
—_

(El caso procede?

1
1
i

Asigna case al abogado
umne

—X i

ez

IS —
Elabora demmcia, querella o
APErSONATIE 3 Averiguacion
previa

|

(Verifica la existenca del acta )
de heche presentada por el
servidor publico a quien le
\___ coustaron los hechos

Informa al mteresado que el
case 1o procedic & mforma
los motivoy

A

(Existe el acta de heclio?

r Recaba numero de avenguacion v

agencia & la que le corresponde el
segunniente

|

mfonnes o antecedente de los

hechos

[ Pecaba documentazion de los }

¥

‘ Integra expediente del caso ]

|

Detemuna que elementos de
prueba es conveniente apertar

v

bora el eficio correspondiete ]

|

Envia cficie al auxilisr

‘{

Recibe oficio ‘

y

Schcita numero de oficio a
Sindicatura

I}

Imprane v recolecta las finma
correspondientss

!

Integra la premoecitn debld:lmemeJ

CON Sus acuses

|

Entrega documentacion al
notificador para que sea entregada
\.

h 4

ontrol de tumo
notificader

[ Registraen el o

Espera a que sea entreg
la decumentacicn

[ Recibe acuse de recibide ]

Y

admnustrative |

‘ Entrega acuse al Abogado ]

rrespondiente

Il'l'ke:tf‘. Jel expediente v en el
sistema

[ .J‘teon el vuse al expediente L

Peegistra [o anterier en el control 1

16
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Procedimiento penal

Abogado en turno

Comparece a la agencia
correspondiente

!

Verifica que haya sido acordada la

eticion
| S— p g
v
22 las pruebas J
e
y

Realiza el sequimiento del case

;E1 Ministerio Piblice ordenar:
la averiguacion previa?

Si

Realiza Io necesario para lograr su It I i
. as - O fanbil 3 =0lUcIo
consignacion alternos, para llegar a una solucion

‘ Propicia Iz adopeion de medios
con el inculpado

e

;E1Ministerio Piblico acepte . : i
5 ;Se llego 2 un acuerdo con &l inculpade?

)
dar seguimiento al case’

Ne

Ne Espera a que se integre ]
averiguacién previa

Acuerda con el inculpado comeo
serd el pago del datio

[

Archava expediente

¥ ealiza ¢l seguimiento al
( expediente

Determina fecha en que s
realizari el pago

£Que tipe de consignacidn es?

&7

Sin detenido Con detenido

Espera 2 que se realice ol pago
la fecha acordada

{Se realizo 2l pago?
§i \></
'

De presentacidn X De zprhensisn
[ Acredita el pago \/ J

v Verifica el
encuadramiento legal

;Que tipo de orden se die?

No

"
.

W

Elabora escrito otorgando
"El perdén Legal”

e

=

enifica el
encuadramiento Jegal

Verifica el
encuadramiento legal

17
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g Gu."nialaim‘n
Procedimiento penal

Abogado en turno Auxiliar administrativo

. ——,

Solicita a la Sidicatura numero de
Espera a que se resuelva la situacion oficic v formaliza el escrito
juridica del inculpade ¢

Recaba las autorizaciones v firmas
{Como quedo la situacion juridica? correspondientes al escrito
, S

Auto de formal prisién Sebreseimiento i l "
Anexa al escnito la documentacion de
soporte
Auto de libertad per k !
falta de elementos

Acude el diay 2 ( : R ]

heoradelacitay Elabora juego de copias
dentro de un lapso { correspondiente )

de T2 hrs, 0
duplicade 2 144ars

"
Turna al drea de nonficadores para ser
entregade

\ J

|

Recibe acuse de entregade

\ J
4
- N
Solicita informes al fin de Registra todo lo anterior en el sistema
saber si va se cumplié dicha .
orden
L 4 Y
¢ 1a se cumplio
dicha orden” Integra al expediente interno
\
r
(Senegéla E\rden de : : N
aprehensidn’ Archiva el expediente debidamente

Slj

Interpén recurso de
apelacion

{Laresolucion es favorable?

No

Si

¢El inculpado solicite
amparo?

18
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1 de te Juridico Contenci

Guadala

Procedimiento penal

Abogado en turno

)

En su caso interpone el

" Espera 2 recibir notificacion
recurso

Espera a recibir la confirmacién Co:npa.rete\er. Fepresentacion de los
por parte del tribunal de apelacion interezes del Municipio, 2 fin de que el
> amparo solicitado sea denezado v tez

reparado el dario

Res

Ofrece medios de prueda para
acreditar la plena
esponsabilidad del incy

(El amparo fue revocado?

; e

lareselucion es favorable? Fealiza las gestiones

Plcorrespondientss para lograr el 1 Interpdn recurso de revizisn
SI l pigo correspondients para que sea
A revocada la sentencia que
conceda el amparo al
I sentenciado v e niegue el
No amparo
' ,

Expide lo conducente  fin de

[En U €250 Interpone recurso que el ciudadanc

persenzlmente realice el pago
en Tesoreria
Busca que 32 condene, 3¢
Tevogue ¥ se condene al
enjuiciade
Y
F ™y
Recibe la acreditacion del
N pago Informa 2 los intereszdos de la
Espera lz rezolucion \ J resolucion del caso
¥
- &
¢Laresolucién es favorable? Documenta en &l expediente [ Archiva expediente
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Direccién General
Juridica Municipal
Sindicatura

Guadalajara Direccion de lo Juridice Contencioso

Coordinacién o Dependencia:

Gii.!d\-;i-i‘;.n.u

Sindicatura

Direccion; Juridico Contencioso
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Administrativos
Procedimiento: Recurso de revision en materia de desarrollo urbano

Codigo de procedimiento:

SIRA-JCSO-PRO-00-05

Insumo(s): Recepcion de recurso
Salida(s): Resolucion
Fecha de documentacion: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

A

Fecha de validacién: 09 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jorge Garcia Romo
Puesto nominal de quien valida: Jefe de departamento “B”

Firma de quien valida:
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