
SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 13. Primera Sección.  Año 105. 28 de septiembre de 2022 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SINDICATURA. DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA 



Gobierno d� 

Guadal ajara 

L.A.E. Jesús Pablo Lemus Navarro

Presidente Municipal de Guadalajara

Lic. Eduardo Fabián Martinez Lomeli 

Secretario General 

Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 

Director de Archivo Municipal de Guadalajara 

Comisión Editorial 

Mónica Ruvalcaba Osthoff 
Mima Lizbeth Oliva Gómez 

Karla Alejandrina Serratos Ríos 
Gloria Adriana Gasga García 

Sandra Julissa Navarro Guevara 
Patricia Hernández Urbina 

Mónica Ramírez Valle 

Registro Nacional de Archivo 

Código 

MX14039AMG 

Diseño 

Coordinación General de 
Comunicación Institucional 

Edición e impresión 

Archivo Municipal de Guadalajara 
Esmeralda No. 2486 

Col. Verde Valle 
C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La Gaceta Municipal es el órgano oficial de 
información del Ayuntamiento de 

Guadalajara 

Gaceta Municipal 
Fecha de publicación: 28 de septiembre de 2022

Indice 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SINDICATURA. 
DIRECCIÓN GENERAL JURÍDICA 





indicatura 
ua al ·a 

t 

Dirección General 

J u rí di ca s1NDI-DGJU-MP-oo-os22 

Fecha de elaboración: Junio 2022 

Fecha de actualización: Junio 2022 

Versión: 00 





t Sindicatura 

Índice 

A. Presentación ................................................................................................................. 3 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos ............................................ 4 

C. Objetivos del manual de procedimientos ....................................................................... 5 

1. Inventario de Procedimientos ..................................................................................... 6 

2. Diagrama de Flujo ...................................................................................................... 8 

3. Glosario ....................................................................................................................... 77 

4. Autorizaciones ............................................................................................................. 78 

Página 2 de 78 





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). 

Página 4 de 78 



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 
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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 

Página 24 de 78 



; 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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& 
X 

s, 

o 
Re¡;lstroyturno 
de asuntos 

o 
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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 de lo Jurídico Contencioso 

Área Nulidad 

Juicios de Nulidad 

SINDI-DGJU-P-00-1 O 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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� Sindicatura 
C, u�Jd1 'l'.,1;;1 r,:i 

Ellllla ofldoi;¡idependenriu 

comunicando emplazamiento 

0-=••""'�"'" 

Abogado del érea nulidad 

Esperara que notifiquen 

loamplíación 

Esperadtepara 

sentencia 

¿Ulsentenciaes 

favonoble? 
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t :Sindicatu!'a 

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 

Procedimientos Adminsitrativos 

Procedimiento de Demolición 

SINDI-DGJU-P-00-11 

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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Área de Procedirníento Administrativo 

Abre el ••pediente 

Jefe de Área 

EJercefacultadesOeanállsl;, 
,egulmlentayresoluclón 

Envlaprocedimlentoal 
abogadoentumo 

Procedimiento Demolición 

Abogado en turno DírecciónJurfdica de lo Contencioso Dirección General Jurídica 

Revisa provecto ] 

l ¿ExlstecomH:c,onareallzar"' 

L.:=:;:::_J/'[ t . 

Página 33 de 78 



► Sindieatura

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 

Procedimientos Administrativos 

Procedimiento de Revocación de licencias y 

responsabilidad patrimonial 

SINDI-DGJU-P-00-12 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Fecha de autoriz 

Responsable del á 

Titular de la Dependencia q 
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• Sindicatura

Procedimiento de Revocación de licencia y 
responsabilidad patrimonial 

Árl!ladeProa,soAdmlnlstratlvO 

0 

' 

..... .,, 
� 

... ,_lo!>, 

lok,mb1 

,r ... � .... r, 

Página 35 de 78 



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 Contenciosó 

Procedimientos Administrativos 

Procedimiento de Recursos de Revisión 

SINDI-DGJU-P-00-13 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

reviso: 

Titular de la Dependencia que au 
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► Sindicatura

Procedimiento de Recursos de Revisión 

Área de Procesos Administrativos 

Envlaprocad!rnlentoal 

abosadoenwrna 

Abogado en turno Jefatura de Área Dirección Jurídica de lo contencioso DirecdónGeneralJurldica 

-� Revisa proyecto 
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• Sir1dicatura

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 

Amparos 

Informes previos y justificados 

SINDI-DGJU-P-00-14 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Titular de la Dependencia que autoriz 
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Envla oficios a dependencias 

comunlcandoempla,amlento 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Abogado del área de amparos 

Conlasta a la ampllaclOn 

Espera cita para 

,entenc·a 

llasenrenda e, 

favorable? 

ó 
Turna a tribunal colegiado 

Recibe sentencia definitiva del 

Tribunal Colegiado 
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J 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 

Procedimientos Administrativos 

Procedimiento de Medidas de Seguridad 

SINDI-DGJU-P-00-15 

Junio, 2022 

Lic. Daniel Guzmán Ramírez 

Lic. Alejandro Rodríguez Cárdenas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias 
Marrufo 

Fecha de autoriz 

Titular de la Dependencia que autori a: 
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lo Sindknturn 

Procedimiento de Medidas de Seguridad 

AreadeProcedlmlentosAdmlnlstrativos 

o 

�o,laprocedlrnleotoal 
,bogado entumo 

Abogado en turno Jefatura de Área 

RevlsaelproyeClo 

SI � 

saproyec oa 

ones ea��:�,
0
::d: 

lento corre ce lo  hes 
¡ depueba, 

,,o hicieron 
3 

NO --�X anlfestaclone,-, 

Prefuyedered,o manl�
ecil>e

on o, 

tExl•tewrrecclone, 
aroall,ar? 

Turnaa dlrocclóndelo 
JuridlcoContencloso 

Direcci6nJurldica de loContendoso Dirncclón GeneralJurldlca Sindicatura 

-� Revl,aproyecto 

X ·-7
" 

0
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Coordinación o 
Dependencia: 
Dirección: 
Area: 
Procedimiento: 

ldentif1caoi6n Orgahizac:tqmll 
., , ó •• ••' • • :,. {,. : •' •' � 

• 
• •"' • -,,, ,, � ,' '.,~• a • • 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Demandas laborales 1 

Código de procedimiento: SINDI-DGJU-P-00-16 

Fecha de Elaboración: 
Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 

Junio 2022 

Laura Joann García Mariscal 

Alondra Alvarez Amaral 

Titular del la dependencia Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 
que Autoriza: 

Persona que Elaboró: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Síndicatuta 

Recibe demanda v/o acuerdo de la 

autoridad laboral. 

Anallzalosdocumentosreclbldosv 

agenda termino, 

Captura en la base de datos recibidos y 

agenda término. 

Turnaaldespacho externoque 

corresponda. 

Solicita poroflclo a lasdependencias 

como RH,Contralorlaycualqu1erotra 

dependenciainvolucradas lnformaclón 

ydocumentos,aslcomo cuatquferotro 

elementonecesarlopara ladefeMadel 

municipio. 

Turnasolfcltuddedocumentos a 

not!flcadores. 

Recibe información 

Litigio Externo 

Realiza un respaldo de los 

documentos proporclonadosy 

turnalos orlglnalesaldespacho 

correspondiente para que realice 

la contestacfóndedemanda u 

ofrezca pruebas o dé 

cumpHmíento a cualquíer 

prevención o requerimiento 

Reclbeyanallzacontestaclónde 

demanda o amplíaclón a la 

misma,pliegode posfclones o 

cualquier otro escrito para 

cumplir requermlento 

Imprime y autoriza con rúbrica y 

turna a laJefaturadeSegufmlento, 

SupervtsíonycontroldeAsuntos 

Laborales,asl como a ladlrectora 

deloJurldícolaboralparasu vlsto 

Despacho externo 

Recibe la documentación por 

parte del éreade litiglo externo, 

lacual analízaytrabaja en lo 

solicitado. 

Envla porcorreoelectrónico el 

�---+-- proyectode1a contestaclónde 

demanda fnlcial ode ampliación 

a la misma,plíegodeposiciones 

o cualqulerescrltoparadar 

cumplimiento a algún 

requerlmtento porpartedela 

autoridad laboral. 

Autoridad laboral 

Fijafechaparala audlencia 

deConclliación,Demanda 

y Excepciones 

Ofrecimiento y Adtnlslón 

déPruebas(128LPS) 

NotlflcaautoyconcedelO 

dlashábiles paradar 

contestaclórtademanda 

Se ratiflcala contestaclónde 

demanda. 

Señala fechas para 

desahogo de pruebas. 

No se ofrece el trabajo, o de 

haberse ofrecido,el 

trabajador no lo acepta 

desahogodela audlenclade 

Ofrecfmrentoyadmisiónde 

ba 
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• Sindicaturn

Área de litigio externo 

0 
T 

l
Recibe notificación en donde señala día

J y hora para la diligencia de 
reinstalación. 

¡ 
A través del área de seguimiento, 
supervisión y control de asuntos 

laborales se giran los oficios 
correspondientes a fin de comunicar a 

la dependencia de reinstalación 

w 

El área de litigio externo recibe los 
documentos y/o información 

relacionada a las reinstalaciones y la 
turna al abogado que corresponda. 

Recibe la constancia de reinstalación y 
actualiza en la base de datos lo 

acontecido en la misma. 

' 

o 

-

� 

Despacho externo 

+ 

[ 

Comparece a la diligencia de 'j 
reinstalación y cuenta con copia de 

la constancia correspondiente. 

Autoridad laboral 

[
Llevar a cabo la diligencia de 

1reinstalación 
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Sindicatura 

Área de litigio externo Despacho externo 

_----;..__ 
Compadece al tribunal a desahogar 

las audiencias señaladas en et j1,1icio. mpnme, au onza con ru rica, urna 

proyecto a revisión del área de 

seguimiento, supervisión y control de 

asuntos laborales y a la Dirección de lo 

Ju d co aboral. 

Cita y prepara Integración de audiencia 

Verifica y captura el resultado de tas 

audiencias en las que compadeció el 

abogado del despacho. 

Recibe _
Y revisa alegatos. 

Autoriza y procede a recabar rúbrica del 

área de seguimiento, supervisión y 

control de asuntos laborales, as! como 

de la directora de lo Jurídico (aboral 

para que recabe firma de la dirección 
Jurídica Municipal y la Sindica para 

presentarse ante la autoridad laboral. 

El área advierte posible caducidad 

del proéedimlento 

Recibe notlflcadón de 

interlocutoria de caducidad del 

procedimiento 

¿es favorable? 

NO 

Se hará valer como 

violación procesal 

en el amparo 

ditecto. 

re 1va, se actua iza 

en la base de datos 

de asuntos 

archivad,os. 

o 

ormu a a e  a os en 1a por 

correo cuando no tiene 

personalidad para revisión de 

A petición de la jefatura o por advertido el 

propio despacho promueve caducidad del 

procedimiento solicitado se archive el juk:1o 

Autoridad laboral 

Concede término para formular 

alegatos y notifica 

Se recibe alegatos y turna autos 

para dictar laudo 

El Tribunal de Arbitraje y Escalafón del 

Estado de Jalisco tiene por recibida la 

solicitud de caducidad del 

procedimiento concede a la parte 

actora el término de 3 dias hábiles para 

que realice manifestaciones. 

Vencido el término de 3 días, con o sin 

manifestaciones se reserva los autos 

para dictar la resolución interlocutora 

correspondiente. 

Dicta resolución Interlocutora y notifica 

la misma. 
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Área de litigio externo 

Recibe notificación del laudo o 

resolución que pone fina al juicio y se 

turna copia al despacho 

correspondiente 

Archiva, se autoriza en la base de datos 
de asuntos archivados 

o 

Recibe el proyecto de amparo 

directo, adhes!vo o alegatos 

Se regresa al área de litigio 

NO 

Se turna al área de 

seguimiento, supervisión y 
control de asuntos laborales, 

así como a la directora de lo 
Jurídico laboral para su visto 

bueno 

lHay 
observaciones? 

externo para que se atienda las Jurídica para su rúbrica, 

observaciones y de ser registrando el documento que se 

necesario se regrese el le turna en la base del despacho 

proyecto al despacho para su 
c.orrección. 

¿Hay 
observaciones? 

NO 

Se turna el amparo 

Despacho externo 

Elabora proyecto de 

amparo directo y lo manda 

al área de litigio externo 

Atiende observaciones y remite el proyecto 

corregido 

confirma para su f--+----------------+---' 
presentación 

Illilill n iHI HTSTTIIIIIIII 

Autoridad laboral 

Dicta laudo o solución que pone fin 
al juicio. 

Notifica laudo o resolución que 

pone fin al juicio 

Amparo directo Amparo indirecto 

Se presenta ante Tri una e 
Arbitraje y Escalafón del 

Estado de Jalisco o la Junta 

Local de Conciliacíón y 
Arbitraje del Estado de 

Jalisco y turna al Tribunal 

Se presenta ante el tribunal 

colegiado correspondiente 

Colegiado para su 

subtanciación 

El trlbunal Colegiado recibe el amparo 

directo, adhesivo o alegatos, según sea el 

El tribunal colegiado resuelve y remite 
los autos originales al Tribunal o a la 
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Área de litigio externo 

Se recibe acuerdo donde se 

tiene recibida la ejecutoría 

de amparo 

Se concede el amparo al 

Ayuntamiento o a la 

parte actora 

Amparo adhesivo o alegatos 

promovidos a favor del 

Ayuntamiento de Guadalajara 

Amparo directo a favor del 

Ayuntamiento de 

Guadalajara 

El laudo es absolutorio en su 

totalidad y le sea negado el 

amparo a la parte actora 

Archiva, se actualiza en base 

de datos de asuntos 

archivados 

Se niega el amparo al 

ayuntamiento 

! lií IIU:''1 twttlr 

Autoridad laboral 

El tribunal o la Junta dicta nuevo 

laudo. 
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Sindicatura 
C1u,-icfaí,)Jar¿·1 

Área de litigio externo 

laudo condenatorio firme 

Condena al pago de 
prestaciones económicas 

Se recibe notificación en la 
que se formula plantilla de 

liquidación y se solicita 
incrementos salariales, 

Se gira oficio a RH solicitando 
incrementos salariales 

Se recibe información de RH 

Área de litigio externo la 
analiza, realiza un respaldo de 

la misma y la turna al despacho 

Se recibe notificación de planilla 
de liquidación y se proporciona 

copia al despacho 

¿Se Impugna la 
planilla de 

liquidación? 

SI 

Despacho externo 

e rea izan manr es ac1ones 

l.----� 
resp

p�:��l���:
l

���;�
a

8:;t�:
c
:5 

a la 

Autoridad laboral 

ar e a ora ormu a p an I a e 
liquidación y da vista para 
manifestaciones; solicita 

e rec1 e mam estaciones respecto 
Analiza oficio de incrementos y tos a la planllla de llquidación Y da vista 
exhibe ante la autoridad laboral. o''----+--- a la actora para realiza 

manifestaciones respecto a 
incrementos 

Transcurre término y turna autos 
para dictar planllla de liquidación, 

Dicta plantilla de llquidación y notifica la 
misma 
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Síndícatura 

lHay 

observaciones? 

Área de litigio externo 

Recibe el proyecto de amparo 

indirecto en contra de la plantilla 
y lo analiza, si hay observaciones f-----+--� 
solitita la corrección al despacho, -----+-� 

sino lo autoriza y rubrica, 

Turna el amparo con rúbrica para 

visto bueno al área de 

supervisión, seguimiento y 

control de asuntos laborales y la 

directora de lo jurídico laboral. 

SI NO 

Se regresa al área de litigio 

externo para que se atienda las 

observaciones y de ser 

necesario se regrese el 

proyecto al despacho para su 

corrección, 

Se turna a Dirección General 

Jurídica para su rubrica, 
registrando el documento 

que se turna en la base del 

despacho 

Se recibe información de RH 

SI 

¿Hay 

observaciones? 

SI 

NO 

¿Hay 

observaciones? 

NO 

Se turna el amparo 

Despacho externo 

Recibe copla de la plantilla y realiza 

el proyecto de amparo indirecto 

Atiende observaciones y remite 

nueva mento el proyecto de amparo 

con firma para su f---+--------------------+---' 

presentación 

Autoridad laboral 

Juzgados de distrito en materias 

administrativas, civil, y del trabajo 

recibe demanda de amparo 

Juzgado de distrito en materias 

administr.itiva, civil y del Trabajo 

recibe demanda de amparo. 

El juzgado resuelve y notifica el 

sentido de la resoluclón 

Concede amparo y 

ordena emitir nueva 

plantilla de liquidación 

El tribunal o la junta 

dictan nueva plantilla de 

llquidación y notifica el 

contenidm de la plantilla 
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t Sindicatura 

Área de litigio externo Despacho externo 

¿Se realiza el pagoí' 
NO 

An1lit1 ,1 contenido d,I auto d• y 1d1'1rtir que en 11 
mi1rno HYlol1 .1l1ún derecho en p11rjuicio del rnunicipio >------+----� 

o d1 1u1 int11r1nt11 promueY1 1l m1dio l1e1I 
correspondiente 

r,:������:troo:�:� 
1
�!::rz::1:n:: ;�1�:1:: i:�:��;,��n �==========j:::,-======'------

1I d11p1cho, 1ino lo 1utoriz■ y rubrico1. 

e regresa a a rea e 1 1110 
IXtOlrn0 p1r1 que H tiend1 IH 

obH!TYIICÍOílH y de 1er íl!'ICe1ario 
11 rt1r•1 lll proyecto ■1 

des ,1tho ara su correcr.ión 

esrno e que se ra e 
¡¡ciernas de la firma de la Sindico 

r,quer!r • I• de 1l1ún otro 
funcionario, como Pr•idenLe, 

Se entrega el escrito de amparo al 
funcionario de que se trate 

¿Hay 
observaciones? 

l"�Ll"rnO pu11 que 1• 1til"nd,11 
la1 ob,err1cione1 y dlil ,er 

necesario se regrese el 
proyecto al despacho pata 

su corrección 

¿H1y 
obHl\l■cionH? 

NO 

Se tu1na a Direcdón General 
Jurldlc1 p1r1 1u rubrica, 

r1¡¡i1tn1do f"I documMto qur n 
11 turna en 1, bue d"' proc1"'101. 

NO 

Se regresa el amparo 
firmado al área de 

Htuimiento, 1upervi1ión y 
control d1"11unto1 

laborales 

Atiende observaciones y remite el proyecto 
corregido 

Autoridad labora! 

Plantilla de llquidacíón 
queda firma 

e 1c ,n 1u 01 r,quIri.n o 
curnplimiento 11ncion1torio con 

multa o S\lspensión en el cargo por 
s 

Notifica auto de requerimiento 

El jLilildo re1Uelve y notiflc• 
el ll"lltido de 11 íll'IOlución 

El juzgado de distrllo señala al 
Ayunumiento como autoridad 

rHp:,ra•bl• o I• vincula on I• cj9'uclón d1I 
amparo promovido por 11 p1rt1 1ctor1 

Orden• notíficn � r1qui!"fl" p1r, nrndir 
inform, ju1tific1do o pu1 acreditar 

cumplimiento di" 11 1ent1nci1 de 1rnpu11 

G 
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t Sindicatura 

Identificación Organizacional 

Coordinación o Dependencia: 

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: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Interno 

Demandas laborales 2 

SINDI-DGJU-P-00-17 

Junio, 2022 

Lic. Laura Joan García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amaral 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Fecha de Autorización: Junio, 2022 .· · 
. , 

Responsable del área que Revisó: 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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t Sindicatura 

¡,-

Reci bedemanday/o acuerdo de la 

autoridad laboral. 

Analiza lo s do cumento s recfbído s y  
agenda termino. 

Capturaen labasededato s reclbldo s y  

agenda térmi no . 

Turnaal despachoexter no que 
corresponda. 

SoUcitapor oflcio a las dependenclas 
comoRH,Co ntralorlaycualquier otra 

dependencia Involu cradas i nformación 
ydocumentos,as l como cualquler otro 
elementor1ecesarlo para ladefensadel 

municipio. 

Turna so li citud de documentos a 
notificadores, 

Recibe Información 

Litigio interno 

Reall zau n  respaldo de lo s 

documento s  propor cionados y 

turna!o s orígí nalesal despacho 
correspo ndíenteparaquetéaHce 

lacontestaclóndedemandau 
ofrezca pruebas o dé 

cun'lplimlento a cualquler 
prevención o requerimiento 

ReclbeyanaHza ccintestaclón de 

demandao amp liaclón a la 

mi sma,p liego deposfdo nes o 
cualquier otro escrito para 

cumplitrequermlento 

lmprlmeyautorlza co n rúbrlcay 
turnaa laJefaturadeSeguímlento, 

Supervi sión y co ntro!deAsu nto s 
laborales,aslcomoa1adlrectora 

de lolur[dlco Laboral para su vi sto 

Abogado Interno 

Recibe la documentación por 
partedel áreade litígio exter no, 

lacual analizaytrabajaen lo 
so U citado . 

tmpril'neel proyecto de la 

�---t-- co ntestacfón dedemandainfcial 

o de amp líatlón a la misma, 
p liego de po s telones o cualquier 

es.crlto paradarcump llmiento a 
algl

l

n requerlmfentoporp¡¡rte 

de laautorfdad laboral. 

Autoridad laboral 

Fl jafechapara laaudlencl<1 
deConcfllacfón,Demanda 

y Excep ciones 

Ofrecimiento y Admisión 
dePruebas(128LPS) 

Notifkaauto y c o n cedel0 

dlashá blles paradar 
contestación a demanda 

Seratífl ca la co ntestaclón de 

demanda. 
Señala fechas para 

desahogo de pruebas, 

No seofreceel trabaJo,o de 
haber seofrecido,el 

trabajador no loatepta 
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Sindicatura 

Área de litigio interno 

o 
T 

Recibe notificación en donde señala día 
1 y hora para la diligencia de 

reinstalación. 

i 
A través del área de seguimiento, 
supervisión y control de asuntos 

laborales se giran los oficios 
correspondientes a fin de comunicar a 

la dependencia de reinstalación 

" 

El área de litigio externo recibe los 
documentos y/o información 

relacionada a las reinstalaciones y la 
turna al abogado que corresponda. 

Recibe la constancia de reinstalación y 
actualiza en la base de datos lo 

acontecido en la misma. 

6 

� 

� 

Abogado interno 

... 

1 

Comparece a la diligencia de 

l 
reinstalación y cuenta con copia de 

la constancia correspondiente. 

Autoridad laboral 

[
Llevar a cabo la diligencia de 

1reinstalación 
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Área de litigio interno 

Cita y prepara integración de audiencia 

Verifica y captura el resultado de las 
audiencias en !as que compadeció el 

abogado Interno 

Recibe y revisa alegatos. 

Autoriza y procede a recabar rúbrica del 
área de seguimiento, supervisión y 

control de asuntos laborales, así como 
de la directora de lo Jurídico Laboral 
para que recabe firma de la dirección 

Jurídica Municipal y la Síndica para 
presentarse ante la autoridad labora'!. 

El área advierte posible caducidad 
del procedimiento 

Recibe notificación de 

Abogado interno 

ormu a a ega os y os env1a por 
correo cuando no tiene 

personalidad para revisión de 

A petición de la jefatura o por advertido el 
propio despacho promueve caducidad del 

procedltTiiento solicitado se archive el juicio 

interlocutoria de caducidad del �---+--------------------+---'

procedimiento 

SI les favorable? 

NO 

Se hará valer como 
vlolación procesal 

NO en el amparo 
directo, 

in·,, f . li i l 

Autoridad laboral 

Concede término para formular 
alegatos y notifica 

Se recibe alegatos y turna autos 

para dictar laudo 

El Tribunal de Arbitraje y Escalafón del 
Estado de Jalfsco tiene por recibida la 

solicitud de caducidad del 
procedimiento concede a la parte 

actora el término de 3 días hábiles para 
q1Je realice manifestaciones. 

Vencido el término de 3 días, con o sin 
manifestaciones se reserva los autos 
para dictar la resolución inter!ocutorp 

correspondiente. 

Dicta resolución interlocutora y notifica 
la misma. 
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Sindicatura 

SI 

Área de litigio interno 

Recíbe notlflcaclón del laudo o 
resoluciónqueponeflna al julcioyse 

turna copia al despacho 
correspondiente 

¿Laudofavorable? 
Sl 

Archiva,se autorfza en la base de datos 
de asuntos archiVados 

Rec:lbe el proyecto de amparo 
dlrecto,adhesivo o alegatos 

SI 

NO 

Se turna aláreade 
segulmlento,supervisión y 

control de asuntos laborales, 
asicomo a la directora de lo 
Jurfdlcolaboralpara su vlsto 

bueno 

¿Hay 
observaclonesi' 

Se regresa a area e itigfo 
externoparaque se atlenda las 

observaciones y de ser 
necesario se regrese el 

proyectoal despachopara su 
corrección, 

e turna a 1reccon enera 
Jurídlcapara su rúbrica, 

reglstrando el documentoquese 
leturnaen la basedeldes acho 

SI 

¿Hay 
observaciones? 

SI 

Se tuma el amparo 

Abogado interno 

Atlehdeobservaciones yretniteel proyecto 
corregido 

confirma para su ,-..-+-----------------+--�

presentación 

Autoridad laboral 

Dicta laudo o soluclónqueponefin 
al juicio. 

Notifica laudo o resolución que 
pone fin al juicio 

Amparo directo Amparo Indirecto 

Sepresentaante r una e 
Arbitraje y Escalafón del 

EstadodeJalisco o laJunta 
local deConcillaclón y 
Arbitraje del Estado de 

Jallscoytuma alTrlbunal 

Sepresenta anteel trlbunal 
colegiado correspondiente 

Colegiado para su 
s_ubtanclaclón 

El tribunalColeglado recíbeelamparo 
dírecto,adheslvo o alegatos,según sea el 

caso, 

El trlbunal colegíado resuelveyremfte 
losautos orlglnatesalTrlbunal o a la 

Junta,según sea el caso 
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Área de litigio interno 

Se recibe acuerdo donde se tiene 

recibida la ejecutoría de amparo 

Se concede el amparo al 

Ayuntamiento o a la parte actora 

Amparo adhesivo o alegatos 

promovidos a favor del 

Ayuntamiento de Guadalajara 

El laudo es absolutorio en su 

totalidad y le sea negado el 

amparo a la parte actora 

Archiva, se actualiza en base 

de datos de asuntos 

archivados 

Amparo directo a favor del 

Ayuntamiento de 

Guadalajara 

Se niega el amparo al 

ayuntamiento 

Autoridad laboral 

El tribunal o la Junta dicta nuevo 

laudo. 
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► Siru:f ícatura

Área de litigio interno 

Laudo condenatorio firme 

Condena al pago de 
prest�ciones económicas 

Se recibe notificación en la 
que se formula plantilla de 

llquidación y se solicita 
incrementos salariales. 

Se gira oficio a RH solicitando 
incrementos salariales 

Se recibe información de RH 

Área de litigio externo la 
analiza, realiza un respaldo de 
la misma y la turna al de!ipacho 

Se recibe notificación de planilla 
de liquidación y se proporciona 

turna al abogado 

¿Se impugna la 
planilla de 

liquidación? 

SI 

Abogado interno Autoridad laboral 

a e ac ora ormu a p an I a e 
liquidación y da vista para 
manifestaciones; solicita 

e rec1 e manr estaciones respecto 

Analiza oficio de incrementos y los a la planitla de liquidación Y da vista 

exhibe ante la autoridad laboral. ,'----+--� a la actora para realiza 
manifestaciones respecto a 

Incrementos 

Transcurre término y turna autos 
para dictar planilla de liquidación. 

Dicta plantllla de liquidación y notifica la 
misma 
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¿Hay 

observaciones? 

Área de litigio interno 

Recibe el proyecto de amparo 

indirecto en contra de la plantilla 

y lo analiza, si hay observaciones >-----+---� 

so!icita la corrección al despacho, i.------+--, 

sino lo autoriza y rubrica. 

Turna el amparo con rúbrica para 

visto bueno al área de 

supervisión, seguimiento y 
control de asuntos laborales y la 

directora de lo jurídico laboral. 

SI 
NO 

Se regresa al área de litigio 

externo para que se atienda las 

observaciones y de ser 

necesario se regrese el 

proyecto al despacho para su 
corrección. 

Se turna a Dirección General 
Jurídica para su rubrica, 

registrando el documento 

que se turna en la base del 

despacho 

Se recibe información de RH 

SI 

¿Hay 
observaciones? 

SI 

Se turna el amparo 
con firma para su 

presentación 

Abogado interno 

Recibe copia de la plantilla y realiza 

el proyecto de amparo indirecto 

Atiende observaciones y remite 

nuevamente el proyecto de amparo 

Autoridad laboral 

Juzgados de distrito en materias 

administrativas, civil, y del trabajo 

recibe demanda de amparo 

Juzgado de distrito en materias 

administrativa, civil y del Trabajo 

recibe demanda de amparo. 

El juzgado resuelve y notifica el 
sentido de !a resolución 

Concede amparo y 

ordena emitir nueva 

plantilla de liquidación 

El tribunal o la junta 

dictan nueva plantilla de 

liquidación y notifica el 

contenido de la plantilla 
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t Sindicatura 

Área de litigio interno 

lSe reaHza el pago? 

Analiza el contenido del auto de y advertir que en el 

NO 

Abogado interno 

ea iza proyec o e amparo 
indirecto o del medio del medio de 
defensa que proceda y lo turna a la 

·efatura ara ob c·ón 

rnism: �: :�:�11:
1

:ir:�t::�l

;�r�:!:j�i��i
i
� ;;gua�

lcipio 
>----------<-----� 

correspondíente 

re:��
l

��l���
r

::��:� 
i
;!:!�

1

::1�
0

n:: ��l�:;t: �:
1

c:��;c��n ��::::::::::t:.,-�=====:'_ ___ � 

al despacho, sino lo autoriza y rubrica. 

e regresa a area e ItIgI0 
e�terno para que se tiende las 

observaciones y de &er necesarío 
se regrese el proyecto al 

des acilo ara su corrección 

¿)-lay 

lH•'I' 
ob11,rv1ciorie1? 

NO 

Se turna a Dirección Gerieral 
Jurldíc1 pu■ tu rubrics, 

re¡¡i1tr1do el documMto qu1 11 
11'1 turn• en I• b11e de proce101 

SI oburv1cion,1? 

""luim!e,to, 1Up•rvi,ión y control de 
11unto1 l1boral11 •r• rrcabn la firrn• 

de los demás fundónarios 

Se entr·ega el escrito de amparo al 
funcionario de que se trate 

externo para que se atienda 
las obser11aclones y de seI 

necesario se regrese el 
proyecto al despacho para 

su corrección 

NO 

Se regresa el amparo 
firmado al área de 

seguimiento, s11per11isión y 
tonlrol de asuntos 

laborales 

..AdliMTi F 'f 

Atiende ob1er;iIcione1 y rImitl'I el proyIcto 
corr1¡¡ido 

Autoridad laboral 

Plantill1 de liquid�ción 
qul!ldafirm• 

e Ic an au 01 rrquInen o 
cumplimil"nto uncion11torio con 

mulla o suspensión en el cargo por 

Notifica auto de requerimiento 

Juzgado de distrito en 
materias admlnistratlvas,civil 
y del trabajo recibe demanda 

de amparo 

El juzgado de distrito seiiala al 
Ayuntami,ntocorno u1torid1d 

re1ponubll'! o I• vincul• •n 11 l'!jrcudón dl"I 
amparo promovido por la parte actora 

Ordena notificar y requiere para rendir 
informe justlficado o para acreditar 

cumplimiento de la sentencia de amparo 

G 
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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: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento, 
Su ervisión Control de Asuntos Laborales 
Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos 
Laborales 
SINDI-DGJU-P-00-18 

Junio, 2022 

Lic. Laura Joan García Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amaral 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Fecha de Autorización: Junio, 2022 

Titular de la Depend 
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Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos 
Laborales 

Área de Seguimiento, supervisión y control de asuntos laborales 

Recibe la documentación 

correspondiente de las siguientes áreas 

Oficialía de Partes 

Recibe documentos de 

notificaciones de autoridades 

jurisdiccionales o entidades 

públicas municipales o estatales. 

Coteja la información con las bases 

de datos, agenda y turna al área 

correspondiente 

En caso de que la notificación no 

corresponda a la dirección de lo 

Jurídico Laboral 

De otros 

funcionarios 

La deriva a la dirección 

que corresponda 

Mediante promoción 

devuelve el documento de 

que se trate a la autoridad 

que notificó 

o 

Litigio interno y litigio 

externo 

Revisa que firmas requiere 

el documento 

¿Requiere firma 

de la Directora 

Laboral? 

Transparencia 

SI 
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Área de Seguimiento, supervisión y control de asuntos 
laborales 

Recibe documentos por parte de las áreas 

de litigio interno y externo inherente a los 

juicios laborales y que requieran firma de 

algún funcionario. 

Revisa el contenido de todos los 

documentos que le turnen, 

Reci e documento con ru rica e a 

directora de lo jurídico laboral, lo 

registra en a base de datos y lo turna a 

dirección eneral ·urídica. 

Recibe documento con rúbrica 

y/o firma de la Síndica 

Entrega documento al 

funcionario de que se trate 

evue ve el documento irmado 

al área de seguimiento, 

supervisión y control de asuntos 

laborales. 

Turna escrito firmado para su 

presentación. 

o 

NO 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Recibe documento y lo analiza 

lAprueba su 

contenido? 

SI 

supervisión y control de 

asuntos laborales. 

Dirección General Jurídica 

Recibe documento y lo analiza 

0
Rubrica, y turna al 

despacho de la 

Sindicatura para firma y 

aprobación de la Síndica. 

Es espera la firma de 

la Síndica iay obmmioml 

Documento que requiere 

firma solo de la Síndica 

Turna escrito para su 

present¡:¡ción 

egresa ocumen os a area e 

seguimiento supervisión y 

control de asuntos laborales 

para recabar firma del 

funcionario correspondiente 
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Área de Seguimiento, supervisión y control de asuntos laborales 

NO 

Recibe documentos por parte de las 

áreas de litigio interno y externo 

inherentes a los juicios laborales que 

requieran la firma de la directora de lo 

jurídico laboral. 

Revisa e! contenido de todos los 

documentos que le turnan 

¿Aprueba su 

contenido? 

SI 

Regresa el documento al área 

que corresponda para corrección 

Rubrica y turna a la directora de lo 

jurídico laboral para aprobación y 

firma 

La deriva a la dirección 

que corresponda 

Dirección de lo jurídico laboral 

Recibe documento y lo analiza 

NO 

Regresa el documento al 

área de seguimiento, 

supervisión y control de 

asunto laborales. 

X 

¿Aprueba su 

contenido? 

SI 

Firma documento y lo 

regresa al área de 

seguimiento, supervisión y 

control de asuntos laborales. 
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SindiGiltUra 

Área de Seguimiento, supervisión y control de asuntos laborales 

Recibe solicitud de transparencia 

analiza el documento 

Realiza contestación de solicitud y 

turna para aprobación y firma de la 

directora de lo jurídico 

Recibe documento con 

observaciones atendidas 

Recibe documento con firma de la 
directora de lo jurídico laboral y 

presenta al enlace de 

transparencia de la Sindicatura. 

Dirección de lo jurídico laboral 

�+------ Recibe propuesta de contestación y 

lo analiza 

NO 

Regresa el documento al 

área de seguimiento, 

supervisión y control de 

asunto laborales. 

X 

¿Aprueba su 

contenido? 

SI 

Firma documento y lo 

regresa al área de 

seguimiento, supervisión y 

control dé asuntos laborales. 
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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: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Procedimiento de Jurídico Laboral 

SINDI-DGJU-P-00-19 

Junio, 2022 

Lic. Laura Joan García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amaral 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Fecha de Autorización: Junio, 2022 

Titular de la Dependencia que autoriza: 
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t Sindíciltura 

Dirección Jurídico Laboral 

Recibe de las área la documentación inherente a juicios laborales. 

Estudia y en caso aprueba el contenido de los mismos. 

'f' ¿Aprueba el contenido? 

,,.,.,. '•-....."' 

,/ 

··, 
,/-----------.

NO 

Rubrica o firma los documentos que se 
retornan a la jefatura remitente. 

Turna a la jefatura para su corrección 

Regresa a las áreas para su seguimiento 
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Dirección de lo jurídico laboral 

NO 

Inicia con el actor (es) de negociación o 
llegar a un convenio. 

Solicita al área correspondiente ficha 
del actor o actores a negociar 

Solicita al enlace administrativo el 
calculo provisional de las prestaciones 

e impuestos. 

¿Es viable? 

SI 

Formaliza convenio ante el 
tribunal de arbitraje y 

escalafón. 

Exhibe comprobantes ante el TAEEJ 

Gestiona cumplimiento y archivo del 
juicio, 

o 

Dar cumplimiento ante el tribunal con el 
pago hasta la finalización total del juicio 

Remite vía oficio a Tesorería el soporte 
original de póliza y documentos relativos 

al pago. 

Notifica al IPEJAL con recibo de 
pago 

Se da cumplimiento ante el 

Tribunal de Arbitraje y Escalafón 
del Estado de Jalisco. 

Tesorería 

Confirma suficiencia presupuesta! 
y viabilidad de la propuesta 

Emite cheque 

Realiza transferencia al Instituto 
de Pensiones del Estado para el 

pago de las cuotas. 

Recibe del IPEJAL constancia de 
pago de cuotas. 

Enviar a la Dirección de o Jurídico 
Laboral comprobante de cuotas 
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Identificación Organizacionál 

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 
Registro de documentación 

SINDI-DGJU-P-00-20 
Junio, 2022 
Lic. Julia Lizbeth Alejandra López Ramos 
Mtra. Judith Ponce Ruelas 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio, 202� 
,/ 

Persona que E

. '

Titular de la Dependencia que 
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Registro de documentación 

SI 

Auxiliar Administrativo 

y 
Recibe oficio 

Registra en bitácora 
número de oficio y fecha 

de recepción 

Digitaliza oficio 

l 

Identifica el asunto y término 
de lo solicitado a través del 

oficio 

¿El asunto tiene 
expediente aperturado? 

NO 

[ Integra el expediente ] [ Apertura expediente ] 

l 
Registra en base de datos J 

correspondiente al momento procesal 

le____ _ ___, 

et:·¡¡4 J:H::n:\ó#i:.rJ' 1 ·¡ >HüSW:'fffrffiliffi:re::':tl'SdrifHif'lii:#iíltCIC 

SINDI-DGJU-P-00-20 

Dirección de Derechos Humanos 

Turna al responsable del asunto 
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t Sindicatura 
(.Juadaiz11ar.1 

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: 

Dirección de Derechos Humanos 
Dirección de Derechos Humanos 
Respuesta a requerimientos emitidos por las 
defensorías públicas de derechos 
humanos (CEDHJ-CNDH 
SINDI-DGJU-P-00-21 
Junio, 2022 
Lic. Julia Lizbeth Alejandra López Ramos 
Mtra. Judith Ponce Ruelas 

Mtra. María Fernanda Covarrubias Marrufo 

Fecha dé Autori:taciórt Junio, 29-22 

Persona que Elab

-.

Titular de la Dependencia qu 
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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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