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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades 

de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 

en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo. 
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Políticas 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, así como de la
ciudadanía en general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la
elaboración y del contenido del manual, es el encargado de difundir al
personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y
Supervisión. de los siguientes funcionarios:
• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora

el manual
• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en
la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: 
Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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t Sindic,rnturn 

procedimientos 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter 

obligatorio que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de 

Gobierno Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de

cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de

la dependencia además de contribuir a la división del trabajo,

capacitación y medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas

que componen la organización, para detectar omisiones y evitar

duplicidad de funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la

inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de

las dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del

procedimientos que lo conforman y sus

ordenada, secuencial y detallada.

área, así como los 

operaciones en forma 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que

deben seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones

y responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del

procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con

otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua

en los procedimientos.
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� Sincfü::atura 
(:1 U,Jd,.l :,1;�1t' 1) 

1. Inventario de Procedimientos

• ,

Levantamiento de sellos de clausura SINDI-DGJU-P-00-01 
Elaboración de contratos, convenios, SINDI-DGJU-P-00-02 
contrato de prestación de servicios, 
contratos por honorarios asimilables a 
salario 
Elaboración de contratos de comodato, SINDI-DGJU-P-00-03 
permutas, donaciones, compra ventas, 
convenios y contrato de colaboración 
Elaboración de contratos de colaboración, SINDI-DGJU-P-00-04 
concesiones, traspasos y revocaciones 
Elaboración de compra venta y SINDI-DGJU-P-00-05 
escrituración 
Elaboración de fideicomisos SINDI-DGJU-P-00-06 
Procedimiento de demandas civiles SINDI-DGJU-P-00-07 
Procedimiento Penal SINDI-DGJU-P-00-08 
Procedimiento de Presentación de SINDI-DGJU-P-00-09 
denuncias 
Juicios de Nulidad SINDI-DGJU-P-00-10 
Procedimiento de demolición SINDI-DGJU-P-00-11 
Procedimiento de Revocación de licencia SINDI-DGJU-P-00-12 
Procedimiento de Revisión Administrativa SINDI-DGJU-P-00-13 
Informes previos y justificados SINDI-DGJU-P-00-14 
Procedimiento de Medidas de SeQuridad SINDI-DGJU-P-00-15 
Demandas laborales 1 SINDI-DGJU-P-00-16 
Demandas laborales 2 SINDI-DGJU-P-00-17 
Seguimiento, Supervisión y Control de SINDI-DGJU-P-00-18 
Asuntos Laborales 
Convenios SINDI-DGJU-P-00-19 
Registro de documentación SINDI-DGJU-P-00-20 
Respuesta a requerimientos emitidos por SINDI-DGJU-P-00-21 
las defensorías públicas de derechos 
humanos (CEDHJ-CNDH) 
Transparencia SINDI-DGJU-P-00-22 
Planeación de estratégias de promoción y SINDI-DGJU-P-00-23 
prevención de violaciones a los derechos 
humanos. 

9 
11 

13 

15 

17 

19 
21 
23 
28 

30 
32 

34 

36 
38 
40 
42 
51 
60 

65 
68 
70 

73 
75 

. ' 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

. ,. .. 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de 
la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales 
de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión 
(00), y número consecutivo (00). 
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2. Diagrama de Flujo

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Firmas 

Persona que lo elaboro: 

Sindicatura 

Dirección General Jurídica 

Dirección General Jurídica 

Levantamiento de sellos de clausura 

SINDI-DGJU-P-00-01 

Junio, 2022 

Lic. Mónica Sandoval Rangel 

Lic. Héctor Eduardo López Rodríguez 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de autorización: Junio, 2022 

Respo 

Titular de la Dependencia que autoriza: 

H 111 JIIUHHII E 1 1 IIIIIM 
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Sindicatura 

------·--···--------·-----------· -----------� 

Dirección General Jurídica 

Recibe solicitud de levantamiento de sello 

de clausura 

llntegraron documentos 

'•·
-......__ 

completos para trámite? 

<.:, .. _�__., .. ·•'> 

o 
SI 

Regresa para 

modificación 

SI 

Registra asunto y 

elabora acuerdo. 

Revisión de acuerdo y 

documentos 

¿Existen correcciones? 

NO 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contratos y Convenios 

Elaboración de contratos, convenios, 
contrato de prestación de servicios, 
contratos por honorarios asimilables a 
salario 

SI NDI-DGJ U-P-00-02 

Junio, 2022 

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera 

Mtra. lrma Guadalupe Márquez Sevilla 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

. Fecha de autorización: Junio, 2022 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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Elaboración de contratos, convenios, contrato de 
prestación de servicios, contratos por honorarios 
asimilables a salario 

SINDI-DGJU-P-00-02 

Jefatura de Unidad 

Departamental de Contratos y 

Convenios 

() 

l 
Recepcióri de información p.ira 

elaboración de fideicomiso o revisión 

Registro y turno de asunto para su 
elaboración 

o 

Abogado proyectista 

-----➔ Recibe documentación 

¿Existe información 
pendiente? 

NO 

Realiza correcciones 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Revisa de proyecto de contrato 

¿Existe correcciones a 
realizar? 

NO 

Firma de Presidente 

Dirección General Jurídico 

-► Revisa de proyecto de contrato 

¿Existe correcciories 
a realizar? 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Firmas 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Regularización de Inmuebles 

Elaboración de contratos de comodato, 

permutas, donaciones, compra ventas, 

convenios y contrato de colaboración 

SIN D1-DGJ U-P-00-03 

Junio, 2022 

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera 

Mtra. lrma Guadalupe Márquez Sevilla 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de. autorización: Junio, 2022 

Titular de la Dependencia que autoriza. 
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• Sindicatura

Elaboración 
donaciones, 
colaboración 

de contratos de comodato, permutas, SINDI-DGJU-P-00-03 
compra ventas, convenios y contrato de 

Jefatura de Unidad 

Departamental de Contratos y 

Convenios 

() 
Recepción de 

Información para 

elabor.1clón de un 
contrato 

Registro y turno de 

asuntopara su 

elaboración 

Sedigitalizayarchiva un 

contratoen orlgfnal 

Seremlte un contrato a las 

partes Involucradas 

mediante oficio 

6 

Abogado proyectista 

Dirección de lo Jurfdico Consultivo 

Recibe documentación 
-· Revisa de proyecto de contrato 

RevlsadE!Jefe deateapara 

Visto Bueno 

Regresa proyecto 

Realiza correcciones •···-· ---------·-- ---------·-

¿Extste correcciones a 

realizar? 

Firmade!a contraparteo 

interesado 

Firma deSindlca 

Flrma dePresidente 

Dirección General Jurídico 

Revisa de proyecto de contrato 

¿Exlstecorrecdones a 

realizar? 

NO 

Fírma o rubrlcaporla 

Dirección 
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Identificación Organ izacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contratos y Concesiones 

Elaboración de contratos de 
colaboración, concesiones, traspasos y 
revocaciones 

SINDI-DGJU-P-00-04 

Junio, 2022 

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera 

Mtra. lrma Guadalupe Márquez Sevilla 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de autorización: Junio, 2022 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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Elaboración de contratos de colaboración, concesiones, SINDI-DGJU-P-00-04 
traspasos revocaciones 
----·-------·--·-�-------

Jefatura de Unidad 

Departamental de Contratos 

y Convenios 

Recepción de 
información para 

elaboración de una 

compra venta 

Registro y turno de 
asunto para su 

elaboración 

Se digitaliza y archiva un 

contrato en original 

Se hace entrega de un 

ejemplaren original para la 
contraparte 

o 

Abogado proyectista 

Recibe documentación 

lExiste informaclón 

S r�

7

peod;ect,:O 

Requiere 

informac1on a 

dependencias 

Realiza correcciones 

.. AtHt' tf't!1tr't 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

➔ Revisión de proyecto de contrato 

FirmadeSiridica 

Firma de Presidente 

itntlllll'lilltl 

Dirección Genera! Jurídico 

--·► Revisión de proyecto de contrato 

#@ liJ: ih. 

¿Existe correcciones a 

realizar? 

NO 

Firma o rubrica por la 
Dirección 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Regularización de Inmuebles 

Elaboración de compra venta y 
escritu ración 

SINDI-DGJU-P-00-05 

Junio, 2022 

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera 

Mtra. lrma Guadalupe Márquez Sevilla 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Titular de la_ Dependencia que autoriza: Marrufo 

Fecha dé autorización: Junio, 2022 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que autoriza: 

p ·91 ··"1ftl:r· 'fRiil!!ldfiffl . :r- R U" ·t · ¡¡ iliifff" 'W%U\ll'i Tl 'fiP 

Página 17 de 78 

V 



t Sindicic1twa 
( 

Elaboración de compra venta y escrituración 

Jefatura de Unidad 

Departamental de Contratos y 

Concesiones 

) 
Recepción de 

información para 
elaboración de un 

contrato o acto jurídico 
aprobada por el Pierio 

del Ayuntamierito 

Registro y turno de 
asunto para su 

elaboración 

o 

Abogado proyectista 

Recibe documentación 

SI 

Requiere 
información a 
dependencias 

NO 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Revisión de proyecto de contrato 

Dirección General Jurídico 

Revisa de proyecto de contrato 

¿Existe correcciones a 
realizar? 

NO 

Firma de la contraparte o 
interesado 

l+--1---------� 

Firma de Presidente 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 
Jefatura de Unidad Departamental de 
Contratos y Concesiones 

Elaboración de fideicomisos 

SINDI-DGJU-P-00-06 

Junio, 2022 

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera 

Mtra. lrma Guadalupe Márquez Sevilla 
Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de autorización: Junio, 2022 
Responsable del área que reviso: 

Q� 
Titular de la Dependencia que autoriza: 
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Sindicatura 

Departamental de Contratos y 

Concesiones 

Registro y tumo de asunto para 

su elaboración 

Abogado proyectista 

Recibe documentación 

SI 

Requiere 

Información a 

dependencias e 

Institución 

bancaria 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Revlsa de proyectode contrato 

¿Existecorrei;;dones a 

realizar? 

NO 

Turno a la Dirección 

General Jurídica 

Municipal para Visto 

Bueno y firma 

Firma de la contraparte o 

Dirección General Jurídico 

,�--- Revisa de proyecto de contrato 

¿Existe correcciones a 

realizar? 

NO 

Firma o rubrica por la 
Dirección 

Interesado, así como la ,.._+----------' 

Institución bancaria 
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• Sindicatura

Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Firmas 

Persona que lo elaboro: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Contencioso 

Área Civil 

Procedimiento de demandas civiles 

SINDI-DGJU-P-00-07 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de autoriza 

Responsable de 

Titular de la Dependencia que 
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� Sindicatura 

Abogado del área Jefe de área Dlreccl6n Jurídica Contencioso 

ReYl .. elprcyectodedemanda. 

Rubrlc:a proyac:to y 

paurto a la Olrec:<:lón 

Gener.llforkll<:• 

Dirección General Jurídica 

Revtsaelproyect0dedemand2. 
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Identificación Organ izacional 

Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Firmas 

Persona que lo elaboro: 

Dirección de lo Jurídico Contencioso 

Área Penal 

Procedimiento Penal 

SINDI-DGJU-P-00-08 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de autorizació : Junio, 2022 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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Dirección Jurídica Contenciosa 

C) 
[ 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Procedimiento penal 

Abogado del área penal 

Supervisa la propiedad para determinar s! 

se trata de bienes municipales, si 

realmente hubo daños y hace cuanto 

tiempo que se registro el daño 

¿Existe materia para 

demandar? 

SI 

Elabora denuncia, 

querella o apersonarse 

a averiguación previa/ 

captura de 

información 

penal 

Verifica la existencia del acta de hecho 

presentada por el servidor público a 

quien le contestaron los hechos 

NO SI 

Recaba número de 

público realice el acta 

de hecho 

correspondiente 

indagatoria 

expediente, agencia o 

·uzgado. 

Recaba documentación de 

los informes o antecedentes 

de los hechos 

Integra expedientes del caso 

Determina que elementos de 

prueba es conveniente 

aportar 

Auxiliar Adminsitrativo 
. .. ----------- -- - - - --

Recibe oficio 

Imprime y recolecta las firmas 

correspondientes 

Integra las promociones 

debidamente con sus acuses 

Registra documentación al 

notlficador para que sea 

entregado 

Espera a que sea entregado 

la documentación 

Recibe acuse de recibido 

Entrega acuse al abogado 
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; Sim::licaturZI 

NO 

Abogado en turno 

Compadece a la agencia u órgano 
jurisdiccional correspondiente 

Verifica que haya sido acordado 
la petición 

Desahoga pruebas 

Realiza el seguimiento del caso 

¿E[ Ministerio Públlco ordena el 
Inicio de la Indagatoria? 

SI 

Realiza lo necesario para 
lograr sus consignación 

Propicia la adopción de medios 
alternos para llegar a una solución 
con el Inculpado 

¿El Ministerio Público acept 
dar seguimiento al caso? 

SI 

a ora escnto 
otorgando «El perdón 

I» 

SI 

SI 

Acuerda con el inculpado o 
imputado como será el pago 
de daño 

Se agenda cita para sesión 
de MASC ante fiscalía o en 
Puente Grande 

Esperar a que se realice el 
pago de fecha acordada 

NO 

¿se realizó el pago? 

De presentación 

Verifica el 
encuadramiento legal 

¿se llego a un acuerdo con el 
inculpado o imputado? 

NO 

�
Espera a que se integre la 

averiguación prevla o 
carpeta de investigación 

Realiza el seguimiento al 
expediente 

¿Qué tipo de consignación? 

Con 

Sin detenido 

¿Qué tipo de orden se dio? 

De 

Verifica el encuadramiento 
legal 

De 
aprehensión 

Verifica el 
encuadramiento legal 
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J Sindicatura 

Auto de formal prisión 

Abodado en turno 

Espera a que se resuelva la 

situación jurídica del inculpado o 

imputado 

¿cómo quedo la 

situación jurídica 

Auto de libertad por 

falta de elementos 

Acude el día y la hora de la 

cita y dentro de un lapso de 

72 horas o duplicado a 144 

horas 

Solicita informes al fin de saber 

si ya cumplió dicha orden 

¿va se cumplió dicha orden? 

NO 

¿se negó la orden de 

aprehensión? 

SI 

Interpone recursos 

de apelación 

NO 

¿La resolución es 

favorable? 

SI 

0 

SI 

¿El inculpado 

solicito amparo? 

Auxiliar Adminsitrativo 

Recaba las autorizaciones y 

firmas correspondientes al 

escrito 

Anexa al escrito 

documentación de soporte 

Elabora juego 

correspondiente 

de 

la 

copias 

Turna al área de notificadores para 

ser entregado 

Recibe acuse de entregado 

Registra e integra al expediente 

interno 

Archiva el 

debidamente 

expediente 
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En su caso interpone el recurso 

Ofrece medios de prueba para 

acreditar la plena 

responsabilidad del inculpado 

¿La resolución es favorable? 

Abogado en turno 

SI 

as gestiones 

9 
omparece en represen ac1on e 

intereses del Municipio a fin de que el 

solicitado sea designado y sea 

NO 

X para lograr el <1(--
Interpón recurso de revisión 

correspondiente para que sea 

revocada la sentencia que 

conceda el amparo al sentenciado 

y le niegue el amparo 

SI 

NO 

En su caso interpone resurso 

usca que condene, se 

revoque y se condene al 

en·uiciado 

o.----,,.,---------''-----------.., 
Expide lo conducente a fin de 

que el ciudadano personalmente 

realice el pago en Tesorería 

Recibe la acreditación del pago 

Espera la resolución 
Documentación en el expediente 

correspondiente. 

La resolución es favorable 

NO 
SI 

0 

SI 

¿El amparo fue revocado? 

NO 

Mmma a 'º' '"'"ª""°'.-�9 
de la resolución del caso 

Archiva expediente 

o 
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► Sindicatura

Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento 

Fecha de elaboración: 

Persona que lo elaboro: 

Responsable del área que reviso: 

Titular de la Dependencia que 
autoriza: 

Firmas 

Persona que lo elaboro: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Contencioso 

Área Penal 

Procedimiento de Presentación de 
denuncias 

SINDI-DGJU-P-00-09 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Responsable del 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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Sindicatura 
C,u'-1d,1l,;!/JrJr ,..) 

Respuesta a requerimientos emitidos por las defensorías públicas 

de derechos humanos (CEDHJ-CNDH) 

Dirección de Derechos 
Humanos 

9 
Análisis del requerimiento 

J 1 �-·�""'''··�- � 
servidora pública adscrita 

a la dirección de DDHH 

Revisión y VoBo. De la 
titular de la Dirección 

l Revisión y Vobo. De la titular
) de la Dirección 

6 

Jefe de departamento 

�{ 
Elabora de Proyecto de 

J 
f solicitud a las áreas 

¡ 1 

..., 

r
Envía al área 

J correspondiente 

i 

[
Comunicación y J 

asesoría a las áreas 

1 

( Elabora respuesta CEDHJ l 

Dirección General 
Jurídica 

- Vo.bo de la Dirección 
r General Jurídica 

1 

SINDI-DGJU-P-00-21 

Área señalada como 
presunta responsable 

Elaboración de informes e 
realización de acciqnes para 

_.,. cumplimiento de lo 
requerido por las defensorías 

públicas 

i 

Envió de información y/o 
constancias cumplimiento 
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Dirección de Derechos 

Humanos 

Jefe de departamento 

[Se remite al despacho de la 1
Sindicatura J 

[ Envió a la defensoría J pública 

r 
En caso de 
dictarse 

conciliación ¿se 
.} acepta? l Seg������:;�ª de J◄ __ , __ 

5
_
1 
__ , :r�'> 

NO 

Se continua el proceso 
ordinario 

l 
Elabora Proyecto de 

respuesta de cumplimiento a 
�------,--· ·► requerimiento de las 

defensorías públicas de 
DDHH 

Envió a la defensoría 
pública 

ó 

Dirección General 

Jurídica 

o 
T 

Í Vobo. Dirección General 

l Jurídica 

1 

Vo.bo. Dirección 
Genera! Jurídica 

Despacho de la Sindicatura 

¿se requiere aceptación 
de conciliación o 
recomendación? 

,,,,/ X > 

NO ��-

l��( 
[ Vobo_ l

Sindicatura 
[ Firma Sindica J 

1 

Vo.bo. Sindicatura 
Municipal 

1 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Sindicatura 

Dirección de Derechos Humanos 

Dirección de Derechos Humanos 

Transparencia 

SINDI-DGJU-P-00-22 

Junio, 2022 
Lic. Julia Lizbeth Alejandra López Ramos 

Mtra. Judith Ponce Ruelas 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Firmas: 

Titular de la Dependencia que 
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Sindicatura 
Gu,1dai(1jtir a 

Trans arencia 

Dirección de Derechos Humanos 

Jefe de departamento 

Informe mensual 

Identificación de las 
recomendaciones recibidas 

por la Dirección de 
Derechos Humanos, en el 

mes en curso. 

Transparencia 

¿Quién emite la 
recomendación? 

X 

Defensorfas 
Internacionales 

Dirección de Derechos Humano Dirección General Jurídica 

Solicitud de información 

Se recibe solicitud de 
Información remitida por 

parte del enlace de 
Transparencia de 

S[ndlcatura. 

D fensorías 
N cionales 

Se trabaja respuesta 
previo al termino 

estipulado por el Enlace 
de Transparencia, 

'--------111>1 Vo. Bo. Y firma de la Titular de la 
Dirección de Derechos Humanos 

Vo.Bo. De la Dirección 
General Jurldlca. 

Llenado de formato de la 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 

llenado de formato de la 
Plataforma Nacional de 

Transparencia 
L TAJEJM BFVI-M 

Proyecto de oficio para 
remitir al Enlace de 
Sindicatura el 
comprobante del 
repórte mensual 
presentado ante la 
Plataforma Nacional 
de Transparencia. 

L TAJEJM8FVI-M2 
LTAJEJM8FVI-M3 

Se remite oficio al Enlace de 
Transparencia de la Sindicatura. 

'-1-
--------------+--+I 

Vo.Bo. Y firma de la Titular de la 
Dirección de Derechos Humanos 

Envío de oficio con 
comprobantes de reporte 
mensual en la Plataforma 

Nacional de Transparencia al 
Enlace de Sindicatura. 

Vo. So. de la Dirección General 
Jurídica. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: Sindicatura 
Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 
__.,,-----n.. 

Dirección de Derechos Humanos 
Dirección de Derechos Humanos 
Planeación de estratégias de promoción y prevención 
de violaciones a los derechos humanos. 
SIN D1-DGJ U-P-00-23 
Junio, 2022 
Lic. Julia Lizbeth Alejandra López Ramos 
Mtra. Judith Ponce Ruelas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Fecha de Autori unio, 2022 

Titular de la Dependencia qu 
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Planeación de estratégias de promoción y prevención de 
violaciones a los derechos humanos. 

Dirección de Derechos Humanos 

Identificación de necesidades de 

capacitación o promoción 
O recibir solicitud de capacitación o evento 
de promoción por áreas de la administración 
pública 

Retroalimentaclón y VoBo. De la titular 
de la DirecCión 

Jefe de departamento 

Comunicación con áreas 
m uniclpa!es involucradas 

Selección de temas a 
desarrollar 

Selección de esquema de 
capacitación/evento 

¿Se requiere persona 
facilitadora externa? 

Sindicatura 

Identificación y selección de agentes 
.,,,,,,,,...____, facititadores de la capacitación/ eventol--+---•<._ X_.,,>-------+--.. 

de promoción ....__
T, 

Vobo. Sindicatura 

Vobo. De la titular de la 
Dirección 

0
1 

-·► Gestiones para desarrollo de 

LJ capacitación/evento 

SI 

Solicita por oficio por la 
colaboración externa 

NO 

Generación de contenido 
crítico y materiales 

Logística para realización del 
evento 

Realización del esquema de 
ca pac itac ió n/ evento 

Vobo. Sindicatura 

Registro de comprobantes de 
realización del esquema de 
capacitación y/o evento 

o 

Agentes facilitado res 

externos 

Comunica aceptación y 
requerimiento 
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3. Glosario

Apersonarse: Verbo pronominal. Usado en Derecho. Personarse 
(comparecer) 

Contencioso: Dicho de un asunto, proceso o recurso: Sometido a 

conocimiento y decisión de los tribunales en forma de litigio entre partes, en 

contraposición a los de jurisdicción voluntaria y a los que estén pendientes de 

un procedimiento administrativo. Usado también como sustantivo masculino. 

Juicio de Amparo: El juicio de amparo es un procedimiento autónomo con 

características específicas propias de su objeto, que es el de lograr la 

actuación de las prevenciones constitucionales a través de una contienda 

equilibrada entreel gobernador y el gobernante. 

Síndica: Persona elegida por una comunidad o corporación para cuidar de sus 

intereses. 

Sindicatura: Oficina del síndico. 

Sobreseimiento: El sobreseimiento es un acto procesal que pone fin al juicio; 

pero le pone fin sin resolver la controversia de fondo, sin determinar si el acto 

reclamado es o no contrario a la Constitución y, por lo mismo, sin fincar 

derechos u obligaciones en relación con el quejoso y las autoridades 

responsables. Es, como acertadamente anota don Ignacio Burgoa, de 

naturaleza adjetiva, ajeno a las cuestiones sustantivas, ya que ninguna relación 

tiene con el fondo. 

Quejas: Es la manifestación o noticia de hechos realizados por una persona o 

grupo de personas, quienes de manera expresa relatan presuntas 

violaciones a los derechos humanos en agravio de ellos o de terceras 

personas, estos cometidos por autoridades o servidores públicos de carácter 

Municipal, Estatal o Federal. 

Recomendaciones: Es la resolución mediante la cual la Comisión después de haber 

concluido las investigaciones del caso, determina, de acuerdo con el análisis y 

evaluación de los hechos, argumentos y pruebas que constan en el expediente, que la 

autoridad o servidor público incurrió en violaciones a Derechos Humanos. 
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4. Autorizaciones

Firma De Autorización 

Titular de la Sindicatura Municipal de Guadalajara 

Visto Bueno 

lng. Elíseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de Innovación 

Gubernamental 

Asesoría: y Supervisión 

Lic. José Alan Martín Jiménez Yáñez 

Titular de la Je partamento de 

Gest idad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Dirección General Jurídica de la 

Sindicatura de Guadalajara (SINDI-DGJU-MP-00-0622) fecha de elaboración: Junio del 2022 

versión OO. 
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