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Suadniaiarn

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una
guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades
de las diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como
servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada vy 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
Cddigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos

1.

El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal

que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la

ciudadania en general.

El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la

elaboracion y del contenido del manual, es el encargado de difundir al

personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que

se actualice el documento informarles oportunamente.

El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el

cual debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y

Supervision. de los siguientes funcionarios:

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

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestidon de Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Mes y afo de la version mas reciente y vigente del

Fecha de actualizacion: X .
manual para las areas que lo actualicen.

Versién: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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¢ Sindicatura
s _y

T
[EINESTE PN S

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter
obligatorio que se fundamenta en el Articulo 130, fracciéon V. del Cédigo de
Gobierno Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de
la dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo,
capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas
que componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.
Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de
las dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como Ilos
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma
ordenada, secuencial y detallada.

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

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones
y responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con
otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.
Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

prevencion de violaciones a los derechos
humanos.

Levantamiento de sellos de clausura SINDI-DGJU-P-00-01 9 NO
Elaboracion de contratos, convenios, SINDI-DGJU-P-00-02 11 NO
contrato de prestacién de servicios,

contratos por honorarios asimilables a

salario

Elaboracion de contratos de comodato, SINDI-DGJU-P-00-03 13 NO
permutas, donaciones, compra ventas,

convenios y contrato de colaboracién

Elaboracion de contratos de colaboracion, | SINDI-DGJU-P-00-04 15 NO
concesiones, traspasos y revocaciones

Elaboracion de compra venta y SINDI-DGJU-P-00-05 17 NO
escrituracion

Elaboracion de fideicomisos SINDI-DGJU-P-00-06 19 NO
Procedimiento de demandas civiles SINDI-DGJU-P-00-07 21 NO
Procedimiento Penal SINDI-DGJU-P-00-08 23 NO
Procedimiento de Presentacion de SINDI-DGJU-P-00-09 28 NO
denuncias

Juicios de Nulidad SINDI-DGJU-P-00-10 30 NO
Procedimiento de demolicidon SINDI-DGJU-P-00-11 32 NO
Procedimiento de Revocacion de licencia | SINDI-DGJU-P-00-12 34 NO
Procedimiento de Revision Administrativa | SINDI-DGJU-P-00-13 36 NO
Informes previos y justificados SINDI-DGJU-P-00-14 38 NO
Procedimiento de Medidas de Seguridad SINDI-DGJU-P-00-15 40 NO
Demandas laborales 1 SINDI-DGJU-P-00-16 42 NO
Demandas laborales 2 SINDI-DGJU-P-00-17 51 NO
Seguimiento, Supervision y Control de | SINDI-DGJU-P-00-18 60 NO
Asuntos Laborales

Convenios SINDI-DGJU-P-00-19 65 NO
Registro de documentacion SINDI-DGJU-P-00-20 68 NO
Respuesta a requerimientos emitidos por | SINDI-DGJU-P-00-21 70 NO
las defensorias publicas de derechos

humanos (CEDHJ-CNDH)

Transparencia SINDI-DGJU-P-00-22 73 NO
Planeacién de estratégias de promociony | SINDI-DGJU-P-00-23 75 NO
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Caodigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de
la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales
de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version
(00), y numero consecutivo (00).
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2. Diagrama de Flujo

Inicio de flujograma

7N

K\ ) Conector intermedio

st

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

——— Flujo de secuencia

Y

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion General Juridica

Area:

Direccion General Juridica

Procedimiento:

Levantamiento de sellos de clausura

Cadigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-01

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Ménica Sandoval Rangel

Responsable del area que reviso:

Lic. Héctor Eduardo Lépez Rodriguez

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizacion: Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Respong

Titular de la Dependencia que autoriza:
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Hajara

| § Sindicatura

o

Levantamiento de sellos de clausura SINDI

Direccion General Juridica

Recibe solicitud de levantamiento de sello
de clausura

¢Integraron documentos
completos para tramite ?

NO

Sl

A4

A Rechaza solitud. - Registra asunto y
"k elabora acuerdo.

Revisidon de acuerdo y
documentos

¢Existen correcciones?

Sl
NO

¥ \ 4
Regresa para

e Se firma por titular
modificacion P

Notificar acuerdo
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¥ Sindicatura

CGriadaiajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo
] Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Contratos y Convenios

Procedimiento:

Elaboracion de contratos, convenios,
contrato de prestacion de servicios,
contratos por honorarios asimilables a
salario

Cadigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-02

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022 .

Persona que lo elaboro:

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera

Responsable del area que reviso:

Mtra. Irma Guadalupe Marquez Sevilla

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Fecha de autorizacién: Junio, 2022

Responsable del area que reviso:

Titular de la Dependencia que \éutoriza:\

Pagina 11 de 78



Elaboracion de contratos, convenios, ¢

ontrato de

prestacion de servicios, contratos por honorarios
asimilables a salario

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos y
Convenios

Abogado proyectista

Direccién de lo Juridico Consultivo

Direccién General Juridico

¥

—

Recepcion de informacisn para
elaboracion de fideicomiso o revisién

Registroy turno de asunto para su
elaboracion

Se digitaliza y archiva un
contrato en original

Solicita la
informacién a las
dependencias.

Recibe

(Existe informacién
pendiente?

NO

r
Estudio y
elaboracion

Y
Revisa de Jefe de drea para

Revisa de proyecto de contrato

Existe correcciones a
realizar?

NO

Firma o rubrica por la
Direccidn

Turno a la Direccién
General Juridica
Municipal para Visto
Buenoy firma

——————| Revisa de proyecto de contrato

¢Existe correcciones

a realizar?
Sl

NO

k
Regresa proyecto Firma o rubrica por la
Direc

Visto Bueno
2

Realiza

Firma del proveedor

)

©

Se remite a tesoreria para
su firma

Firma de Sindica

Se remite un contrato a fas
partes involucradas
mediante oficio

Firma de
L
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Cliadiaiaan

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo
] Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Regularizacion de Inmuebles

Procedimiento:

Elaboracion de contratos de comodato,
permutas, donaciones, compra ventas,
convenios y contrato de colaboracion

Cddigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-03

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera

Responsable del area que reviso:

Mtra. Irma Guadalupe Marquez Sevilla

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Fecha de autorizacién: Junio, 2022

sponsable defarea gue reviso:
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Eiéboraci

colaboracion

6n de contratos de comodato,
donaciones, compra ventas, convenios y contrato de

permutas [SINDI-DGJU-P-00-03

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos y
Convenios

Abogado proyectista

Direccién de lo Juridico Consultivo

Direccién General Juridico

Rece pcion de

informacion para

elaboracion de un
contrato

!

Registro y turno de
asunto parasu
elaboracion

Se digitalizay archiva un ]‘
contratoen original J

L Recibe documentacion

&Existe informacion
pendiente?

Requiere
informacion a
dependencias

Y
elaboracién

Revisade Jefe de dreapara
Visto Bueno

Realiza correcciones

O

¥ Revisa de proyecto de contrato

v ZExiste correcciones a
X realizar?
[y —

TNO

Firma o rubrica por la
Direccion

Regresa proyecto

| Revisa de proyecto de contrato

¥ {Existe correcciones a

s

realizar?

Turno a la Direccion

General Juridica
Municipal para Visto
Buenay firma

Firmade la contra parte o

©

interesado

-|  Firma de Presidente

partes involucradas

Se remite un contrato a las
mediante oficio

b4
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Cruadialajarg

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Sindicatura
Direccion: Direccién de lo Juridico Consultivo
) Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Contratos y Concesiones
Elaboracién de contratos de
colaboracién, concesiones, traspasos Yy
Procedimiento: revocaciones
Cadigo de procedimiento SINDI-DGJU-P-00-04
Fecha de elaboracion: Junio, 2022
Persona que lo elaboro: Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera
Responsable del area que reviso: Mtra. Irma Guadalupe Marquez Sevilla
Titular de la Dependencia que Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
autoriza: Marrufo
g Firmas Fecha de autorizacion: Junio, 2022
: | Res e~n§able del area que reviso:
(_

Titular de la Dependencia que autoriza: \
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F Sincicatura
Oraciaionarn

Elaboracion de contratos de
traspasos y revocaciones

colab

3

oracion, concesiones,|SINDI-DG

Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos
y Convenios

Abogado proyectista

Direccién de lo Juridico Consultivo

Direccién General Juridico

Recepciénde
informacion para

elaboracién de una
compra venta

Registro y turno de
asunto para su
elaboracién

Se digitaliza y archiva un

Recibe documentacién

(Existe informacidn

pendiente?

NO

Requiere
informacion a
dependencias

Estudioy
elaboracion

Revision de Jefe de drea
para Visto Bueno y se remite

al Notario Publico
seleccionado

Realiza correcciones

|——¥[Revisién de proyecto de contrato

¢Existe correcciones a
no realizar?

Firma o rubrica por la

Regresa proyecto

Turno a la Direccién
General Juridica
Municipal para Visto
Bueno y firma

————~—2»| Revision de proyecto de contrato

* ¢Existe correccionesa
realizar?

NO

Firma o rubrica por 1a
Direccién

Regresa proyecto

Firma de la contraparte o
interesado

Firma de Sindica

©

Firma de Presidente

contrato en original

Se hace entrega de un
ejemplaren original para la
contraparte
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4 | 5 Sindicatura
‘ Giandalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de lo Juridico Consultivo

) Jefatura de Unidad Departamental de

Area: Regularizacion de Inmuebles
Elaboracion de compra venta y

Procedimiento: escrituracion

Cddigo de procedimiento SINDI-DGJU-P-00-05

Fecha de elaboracion: Junio, 2022

Persona que lo elaboro: Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera

Responsable del area que reviso: Mtra. Irma Guadalupe Marquez Sevilla

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Titular de la Dependencia que autoriza: |Marrufo

Fecha de autorizacion: Junio, 2022
Responsable del area que reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza: \
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Jefatura de Unidad

Departamental de Contratos y

Concesiones

Abogado proyectista

Direccién de lo Juridico Consultivo

Direccién General Juridico

"

R

del Ayuntamiento

ecepcion de
informacién para
elaboracién de un
contrato oacto juridico
aprobada por el Pleno

y

Registro y turno de
asunto para su
elaboracién

Requiere

dependencias

Recibe

¥

4Existe informacién
pendiente?

sl

NO

informacién a

Estudioy
elaboracién

Revisién de Jefe de drea
para Visto Bueno

Realiza i

¥ Revisién de proyecto de contrato

¢Existe correcciones a
realizar?

NO

Firma o rubrica por la
Direccién

Regresa proyecto

Regresa proyecto

Revisa de proyecto de contrato
¢ ¢Existe correcciones a

realizar?

Firma o rubrica por la
reccién

Turno a fa Direccién
General Juridica
Municipal para Visto
Buenoy firma

Firma de la contraparte o |,

©

interesado i

Firma Secretario General

©

Firma de Tesorero

Firma de Sindica

italiza y archiva un
contrato en original

Se remite un contrato a las
partes involucradas
mediante oficio y un tanto a
la contraparte

Firma de
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Sindicatura

{

U AT B

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Sindicatura

Direccion:

Direccioén de lo Juridico Consultivo

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos y Concesiones

Procedimiento:

Elaboracién de fideicomisos

Cadigo de procedimiento SINDI-DGJU-P-00-06

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Claudia Marcela Moreno Herrera

Responsable del area que reviso: Mtra. Irma Guadalupe Marquez Sevilla
Titular de la Dependencia que Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
autoriza: Marrufo

Fecha de autorizacién: Junio, 2022

Responsable del area que reviso:

Titular de la Dependencia que dutoriza:
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Elaboracion de fideicomisos

Jefatura de Unidad

ik

SINDI-DGJU-P-00-06

Departamental de Contratos y
Concesiones

Abogado proyectista

Direccion de lo Juridico Consultivo

Direccién General Juridico

Recepcion de informacién para
elaboracion de un contrato o

acto juridico aprobada por el
Pleno del Ayuntamiento

Registro y turno de asunto para
su elaboracién

Recibe

¢Existe informacién
pendiente?

NO
Requiere
informacion a
dependencias e
institucion
bancaria

Revisa Jefe de drea para

Revisa de proyectode contrato

realizar?
st

Regresa proyecto Direccién

¢Existe correcciones a

Firma o rubrica por la

Revisa de proyecto de contrato

realizar?

Regresa proyecto

¢Existe correcciones a

Firma o rubrica por la
Direccién

NO

Turno a la Direccién
General Juridica
Municipal para Visto

Bueno y firma

Visto Bueno

h

: “

Realiza

Firma de la contraparte o

interesado, asi comola [«

institucion bancaria

Firma de Sindica

¥

Firma de Presidente

Se digitaliza y archiva un
contrato en original

Se remite un contrato a las
partes involucradas
mediante oficio y un tanto a
la contraparte
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccién de lo Juridico Contencioso

Area:

Area Civil

Procedimiento:

Procedimiento de demandas civiles

Cddigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-07

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizag'/é'rfdunio, 2022

Persona que lo elaboro:

Responsable}l,é( ue reviso:

Titular de la Dependencia que éu‘fgriléa:
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P 'de demandas civilés

s
e

Area Civil

Abogado del drea

lefe de drea

Direccién Juridica Contencioso

Direccién General Juridica

Captura la correspondencia y se
apertura expediente

Anilisis, estudio y recopilacion

26xiste materia pare
demandar?

[Registro v turno de asunto

¢ 4Es contestaclén

presentacion de demanda?
-

Contestacion

Reclbe expediente

Realiza un andiisis de acciones
legales o administrativo

Presentacién

Realiza

gestiones

para
Es judicial

Administrativo

Elabora proyecto de demanda.

Elsbora oficios &

dependencias para

solucion de temas
adminsitrativos

Elabora proyecto

4Se soluciono? Pasa a firma con el jefe del
Pasar a firma con el drea.

Jefe del

Sise soluciond

Realiza correcciones

lpara el X

Sollcita al #rea requirente el
envio de pruebas,

fﬂevlsﬂ el

4Existe correcciona
realizar

Rubrica proyecto y
pasarloala
Direccién Juridica
de lo Contencloso,

<Existe correccldna

Regresa  proyecto al
abogado para elaboracin
de correcciones

Rubrica  proyecto

pasarlo a la Direccion
|General juridica

4Existe correcciona
realizar?

Rubrica proyecto

Regresa al 4rea pora

al  drea
notificadores,  para
presentacién de la demanda,

del

que se presente
demanda.
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b G

Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccidn de lo Juridico Contencioso

Area:

Area Penal

Procedimiento:

Procedimiento Penal

Caddigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-08

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizacion: Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

g

Responsable del ared que reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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¥ Sindicatura

LIRS

Procedimiento .Penal

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento penal

Direccién Juridica Contenciosa Abogado del area penal Auxiliar Adminsitrativo

Revisa caso, captura
informacién en la base de
datos

Recibe oficio 4
Supervisa la propiedad para determinar si
se trata de bienes municipales, si
realmente hubo dafios y hace cuanto
tiempo que se registro el dafio

r Recibe oficio

Asigna caso al abogado ¢Existe materia para

enturno demandar?
Imprime y recolecta las firmas
X ‘>._._‘ S correspondientes
- N
informa al interesado e 4¢—
Elabora denuncia,
que el caso no
procedié e Informa querella o apersonarse Integra las promociones
motivos a averiguacion previa/ debidamente con sus acuses
captura de
informacién o causa
penal
Registra documentacion al
notificador para que sea
entregado
Verifica la existencia del acta de hecho
presentada por el servidor publico a S—— —J
quien le contestaron los hechos i’
l ¢Existe el acta de hecho?
AN Espera a que sea entregado
’ la documentacién
NO N [
Solicita al servidor Recaba  nimero  de’
publico realice el acta indagatoria o
de hecho expediente, agencia o
corr i juzgado.

L_—v_ﬂ“'—‘i Recibe acuse de recibido

Recaba documentacién de
los informes o antecedentes
de los hechos

v

Integra expedientes del caso

Entrega acuse al abogado

Determina que elementos de
prueba es  conveniente|
aportar

Envia oficio al personal del
drea de penal

SR 2

Integra el acuse  al
expediente correspondiente

Registra lo anterior en el
control maestro del
expediente
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b Singdicatura

RIGRIES

Abogado en turno

©

jurisdiccional correspondiente

v

Verifica que haya sido acordado
la peticion

Desahoga pruebas ]

'

[Realiza el seguimiento del caso J

Compadece a la agencia u érgano]

i ¢El Ministerio Publico ordena el

NO /\\ inicio de la indagatoria?
X
l \/ sl

4

Realiza lo necesario para
lograr sus consignacion

Propicia la adopcion de medios
——J» alternos para llegar a una solucién
con el inculpado

éSe llego aunacuerdocon el
Sl inculpado o imputado?
y l No
4
N
Espera a que seintegre la
averiguacion previa o
I, | carpeta de investigacion
Acuerda con el inculpado o

imputado como serd el pago
de dafio

¢El Ministerio Publico aceptq,/x
dar seguimiento al caso?

NO

Archiva expediente

\, AN Realiza el seguimiento al
Se agenda cita para sesién expediente

de MASC ante fiscalia o en
Puente Grande

L ¢Qué tipo de consignacion?
Esperar a que se realice el c
ago de fecha acordada on
Pag! detenido
| NO Sin detenido
Sl éSe realizd el pago?
X

‘Acepta el pago, se pone X
a disposicion de la De
tesorerfa municipal De presentacion aprehension

eeeeeeeeeed | cOMparecencia ¥

Verifica Verifica el
encuadramiento legal encuadramiento legal
r Q

Verifica el encuadramiento
legal
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P Sindicatura

Abodado en turno

Auxiliar Adminsitrativo

Espera a que se resuelva la

situacion juridica del inculpado o
imputado

¢Cémo quedo la
Y situacion juridica

Auto de formal prisién /
—<_ X

Auto de libertad por
falta de elementos

; " @
P
Acude el dia y la hora de la

cita y dentro de un lapso de
72 horas o duplicado a 144
horas

O

Solicita informes al fin de saber
si ya cumplié dicha orden

éYa se cumplid dicha orden?

NO X Si
¢Senegdblaordende
aprehension?
X - @
NO
S|

Interpone recursos
de apelacién

éLa resolucion es
favorable?
Sl

¢El inculpado
solicito amparo?

NO

Sl

)

Recaba las autorizaciones y}
al

firmas  correspondientes
de copias]

escrito
Elabora juego
Turna al drea de notificadores paraj

Anexa al escrito la
documentacion de soporte
correspondiente

ser entregado

A 4

(Recibe acuse de entregado ]

Y
[Registra e integra al expedientej

interno

A 4

Archiva el expediente
debidamente
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¢ Sindicatura

Ciici

Abogado en turno

O

En su caso interpone el recurso

CO—

Ofrece medios de prueba para
acreditar la plena
responsabilidad del inculpado

¢éLa resolucidn es favorable?

P P
intereses del Municipio a fin de que el
amparo solicitado sea designado y sea

|

Sl

NO

En su caso interpone resurso

A
usca que se condene, Se€

revoque y se condene al
enjuiciado

Espera la resolucion

La resolucién es favorable

Sl
A4
ealiza las gestione
P{correspondientes para lograr el
ago
A4

~
Expide lo conducente a fin de
que el ciudadano personalmente
realice el pago en Tesoreria

Recibe la acreditacion del pago

Documentacién en el expediente
correspondiente.

N\

NO

A4
- . P
Interpdn recurso de revisidn
correspondiente para que sea
revocada la sentencia que
conceda el amparo al sentenciado

S y le niegue el amparo
N

Y ¢El amparo fue revocado?

NO

Informa a los interesados
de la resolucién del caso

Archiva expediente
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s Sindicatura

UACITD

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Area Penal

Procedimiento:

Procedimiento de Presentaciéon de
denuncias

Cddigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-09

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizg/zién: Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Responsable del & que reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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Procedimient

ae Pres

entacion de denuncias

Area Penal

Abogado del 4rea penal

Jefatura de Area

m
presentacién  de

Integra la informacion y
elementos y pruebas

¢Existe materia de
denuncia?

Registro y turno
de asuntos

Recibir proyecto para denuncia

Entregar  al  drea  de]

notificadores

Recibe acuse de entrega

Estudio y formufacion de
proyecto.

Revisa de proyecto de denuncia

éExiste correccion a realizar?

NO

¢Existe correccion a realizar?

r?egresa proyecto al

abogado  para [ Fumaadlrecciéndelc
” o i

Regresa proyecto al
abogado  para

|correcciones. {

|correcciones.

de

Tuma  a direccién
general juridica

Regresa proyecto al
la

abogado

|elaboracion
correcciones,

2Existe correccion a realizar?

para
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Sindicatura

SUAU S GAED

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Area Nulidad

Procedimiento:

Juicios de Nulidad

Cddigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-10

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizacign: Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

=

Responsable del argd que reviso

Z_)

Titular de la Dependencia que autoriza:
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Direccidn Juridica Contencioso

Abogado del érea nulidad

4Tiene suspension?

S notifica  autoridades]
incidente de suspensidn

8 e as|
[autoridades rindan su informe

Envia oficios a dependencias|
comunicando emplazamiento

Comunicar acuerdo a autoridad,
se solicita Informacién, se
cita remita informe

Se remite Informe a sala del
tribunal

Dicta sentencla interlacutoria

45e concede?

Recurso de reclamacion

EProcede?

Se notifica a Seactuaenlo
autoridad para s rincipal
cumplimiento Friveee

Contesta demanda

Esperar aque notifiquen
la ampliacién

Contesta a la ampliacién

Espera cita para

sentencla

4La sentencia es
favorable? sl

Presenta recurso de apelacién
contra fa sentencia desfavorable si
es que es precedente

X

sala Superior

Turna a sala superior

Recibe sentencia definitiva de la

éLa sentencia es favorable? l

iPresento apelacion?

Esperar que la parte actora
presente apelaclon

4Presento apelacién?

se requiere,
cumplimiento

sl

Sentencia queda firme, causa
lestado, se ordena archivar

se requiere cumplimiento

e tiene validado el acto
de autoridad

Se notifica autoridades

e tiene por cumplido,
(causa estado, se archiva

Turna a sala superior

Recibe sentencia definitiva de la
Sala Superior

¢Presenta
di

amparo
recto?

colegiado!

4Es favorable?

Ttenda queda firme, causa [
estado, se cumple sentencias entencla queda firme, causa

estado, se ordena archivar
rehivar

!

O
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¥ Sindicatura

Ciuadaianm

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccién de lo Juridico Contencioso

Area:

Procedimientos Adminsitrativos

Procedimiento:

Procedimiento de Demolicién

Cddigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-11

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizacign: Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Responsable del areafque reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:

Pagina 32 de 78




i

i

SINDI-DGJU-P-00-11

Procedimiento Demolicion

Area de Procedimiento Administrativo

Jefe de Area

Abogado en turno

Dit 61 Jurfdica

Direccién Juridica de lo Ce

ErprocETEn
deinspecciény
vilan

Abre el expediente

Pa—"
-

Procedente
Cumplimiento
foroso

efectuals
i

Searchivael
‘expediente concl

o

Tnforma ala
Direccidn dela

‘Acverdo se tiene

Ejerce facultades deandlisis,
seguimlentoy resolucidn

Envia procedimiento af
abogadoenturno

pruebas
@ (10 dias hables)

Revisa el procedimiento

Espera se manifieste ofrezca

manifestaciones, se.
admiten y/o

Reserva autos p
dictado de la
resoluc

éExiste correccion a realizar?

Turna a direccién de lo
Juridico Contencioso

} 2Existe correccion a reaiiz:

Regresa proyecto al
abogado para I

Turnaa Direccién
1 Jurli

Ay Revisa proyecto

kmmmm areshar?

Km0

Regresa proyectoal

abogado para la Regresaal rea

correcciones.

comreccienes.

©

O ©
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¥ Sindicatura

Giadaiajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Contencioso

Area: Procedimientos Administrativos

Procedimiento de Revocacion de licencias y

Procedimiento: responsabilidad patrimonial

Cédigo de procedimiento SINDI-DGJU-P-00-12

Fecha de elaboracion: Junio, 2022

Persona que lo elaboro: Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que

reviso: Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que

autoriza: Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo
Firmas Fecha de autoriz/ag(én: Junio, 2022

Persona que lo elaboro: Responsable del ag de reviso:

Titular de la Dependencia qdefé/fytoriza:
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Procedimiento de Revocacién de licencia y
responsabilidad patrimonial

SINDI-DGJU-P-00-12

Area de Proceso Administrativo

Jefatura de Area

Werio aformacion, esiion
ochamaion de Indomssen

[ —

s tevorschn de eoncis o
gl poona

[E—
procedomio o p

ogado pra

e

Jurlde Sindicatura Presidencia

b neviapropece

e conecciboa
e

"o

cisn
‘General s

Pagina 35 de 78




¥ Sinddicatura

RIS LR TR AR

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Procedimientos Administrativos

Procedimiento:

Procedimiento de Recursos de Revision

Cdédigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-13

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias

Persona que lo elaboro:

M

autoriza: Marrufo P
Firmas Fecha de autori;aﬁ;’m: Junio, 2022
-

Responsable de reviso:

Titular de la Dependencia que autotiza:
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Area de Procesos Administrativos

Abogado en turno

Jefatura de Area

Direccién Juridica de lo Contencioso

Direccién General Juridica

O

Enviaprocedimientoal | __|
abogado en turno

f
i
| Recibir proyecto o vuwluciénJ

—
Notifica al interesado de la
resolucion
y

Notifica a autoridad
responsabl

ut
ponsable

Informa al interesada.
las causas por fas que
e medio de defensa

Notifica a autoridad
responsable

E’ch[va el expedleme]

( Realiza correcciones. ]

»{ Revisa el proyecto

ixiste correcciones a
realizar?

‘\m

—

‘Regresa proyecto al
FEDTT) (s ceatnsens
’ Juridico Contencioso

.[T}

Existe correccion

A arealizar?
AN
<X
s [TRES Yo

Regresa proyectoal

Regresa proyecto al

Revisa proyecto ]
Existe correccién
N a realizar?
Qo
NO

elaboracian de General uridica
correcciones.

lo
elaboracién de
correcclones.

Regresa al drea para
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- ¢ Sindicatura

LEER N T T

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccién de lo Juridico Contencioso

Area:

Amparos

Procedimiento:

Informes previos y justificados

Codigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-14

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo P

Firmas

Fecha de autoriz%zﬁgn Junio, 2022:

Persona que lo elaboro:

Responsable que reviso:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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SINDI-DGJU-P-00-14

=
i

DIAGRAMA DE FLUIO

Abogado del drea de amparos

rindan  su

o ofiles o dependencias| [informe y en cso del
a

suspensidn provisional

notifica suspension
definitiva

Se notifica a las
autoridades

X

Esperar 2 que notifiquen
2 ampliacin

dLa sentenclaes
favorable?

El

Presenta recurso de apelacién
contra la sentencla desfavorable sI
les que es precedente

#Presento apelacion?

[Turna Colegiado

Recibe sentencia definitiva. del
Tribunal Coleglado.

4La sentencia es favorable?

Se tiene validado el acto
sentencla queda firme, causa de autoridad

estado, se ordena archivar

[sulquleve cumplimiento ]

l fs: tiene por cumplido,
b

|cumplida ordena archivar

Inconformidad

Esperar que 2 parte
quefoss presente revision

2Presento revisién?

Recbe sentencla definitiva del

Tribunal Colegiado

4L sentencia es favorable?

sentencia queda firme, causa
estado, se ordens archivar

se notifica autoridades

se requiere cumplimiento

Cumplida ordena archivar

Se tiene por cumpiido,
(causa estado, se archiva

Inconformidad
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¥ Sin

dicatura

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Procedimientos Administrativos

Procedimiento:

Procedimiento de Medidas de Seguridad

Cédigo de procedimiento

SINDI-DGJU-P-00-15

Fecha de elaboracion:

Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Lic. Daniel Guzman Ramirez

Responsable del area que reviso:

Lic. Alejandro Rodriguez Cardenas

Titular de la Dependencia que
autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias
Marrufo

Firmas

Fecha de autorizaeién: Junio, 2022

Persona que lo elaboro:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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2 v Bindicatura

Guadda 3

I

S

= Eiais ol

Précédimiehto de Medidas de Seguridad

INDI-DGJU-P-00-15

Area de Procedimientos Administrativos Abogado en turno lefatura de Area Direccién Juridica de lo Contencioso Direccién General Juridica Sindicatura

q = )
Recibe peticion (Existe correccidn a realizar? JExiste correccién a reallzar?

et | JS—

&xiste correccién a realiza?)

ik

Turna a fa Direccidn
General Juridica

dlste correcciones st NO

arealizar?

Regresa proyecto al
NO abogado parala

elaboracion de
Turna  direccign de fo}
Juridieo Contencioso

abogado para la
elaboracidn de
correcclones.

abogado para la
elaboracién de
correcclones.

Informa ai Interesado
las causas por las que
el medio de defensa
o fue admitido

correcciones.

Regress piovecio d
abogado para
elaboraciénde
correcclones

a el expediente|

Envla procedimientoal
abogado entumo

de pucbas

ise hicieron
ranifestaciores?|

Improcedente la medida
de sequridad

Pro Ia aplicaci
da medidas de segurl

Ordena efercte juicio
delesividad por

Notifica alas partes

Jurldico Contencioso.

Realiza correcciones.

Archiva el expediente
concluido

@)
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£ § Sindicatura

(IR K i

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Sindicatura

Dependencia: _

Direccion: Direccion de lo Juridico Laboral

Area: Litigio Externo

Procedimiento: Demandas laborales 1

Cddigo de procedimiento: | SINDI-DGJU-P-00-16 o
Fecha de Elaboracion: Junio 2022 -
Persona que Elaboro: Laura Joann Garcia Mariscal
Responsable del area que | Alondra Alvarez Amaral N
Reviso:

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

Firmas: 7 Fecha de Autorizacion: Junio 2022 -
Persona que Elaboré: Responsable del 3 que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Demandas laborales 1

Litigio Externo

Despacho externo

Autoridad laboral

Recibe deman da y/o acuer do de la
autoridad laboral.

Analiza los documentosrecibidos y
agendatermino.

l

Captura en la base de datos recibidos y
agen da término.

Turnaal despacho externoque
correspon da.

v

Realiza un respal do de los
documentos proporciona dos y
turnalos originalesal despacho

correspon diente para que realice
ia contestacion de demanda u

ofrezca pruebas o dé
cumplimiento a cualquier
preencién o requerimiento

Recibe y analizacontestacion de
deman da 0 ampliacion a la

Recibe la documentacién por

parte del 4rea de litigio externo,
lacual analiza y trabaja en lo
solicita do.

i

Envia porcorreoelectrénico el

pro yecto de la contestacién de

©

Escalafon del Estado de

Tribunal de Arbitraje y
Jalisco.

Junta local de conciliacion
y Arbitraje

!

ruavecnaparala audiencia
de Conciliacion, Deman da
y Excepciones
Ofrecimiento y Admisién
de Pruebas (123 LPS)

Fija fecha para audiencia
de Conciliacién, Demanda
y Excepciones (873LFT)

deman da inicial o de
alamisma, pliego deposiciones
o cualquierescritopara dar
cumplimiento a algin

misma, pliego de posiciones o |«
cualquier otro escrito para
cumplir requermiento

A,

'

Solicita poroficio a las depen dencias
como RH, Contraloria y cualquierotra
depen denciainvolucra das informacion

Imprime y autoriza con rdbrica y
turna a la Jefatura deSeguimiento,
Supervision y control de Asuntos
Laborales, asi como a la directora
de lo Juri dico Laboralparasu visto
hueno.

y asf como ¢
elementonecesariopara la defensa del
municipio.

|

Turna solicitud de documentos a

notifica dores.

Recibe informacién

L |

¢Tiene
obervaciones?

NO

A
Se turna para firma
de Direccién General
Juridica Municipal y
de Sindica

Regresa al despacho
encargado para atender
observaciones

{Tiene
obervaciones?

NO

porparte dela
autoridad laboral.

diashabiles para dar

Notificaauto y conce de 10
contestacion a deman da

Se notifica auto para
comparecer a la audienciay

dar contestacion a la

demanda

-
Se ratificala contestacion de
deman da.
Sefiala fechas para
desahogo de pruebas.

T
es aceptado por el
trabajador.

Posterior al desahogo de fa
audiencia prevista por el art.
873 LFT sefialar fecha para el
desahogo de la audiencia de
ofrecimiento y admision de

b:

r

No se offece el trabajo, o de
haberse ofrecido, el
trabaja dor no lo acepta

No se ofrece el trabajo, o de
haberse ofrecido, el
trabajador no lo acepta

'

'

Notifica acuerdo y se turna al
4rea de litigio externo.

Sefiala fechas para desahogo
de pruebas

Notifica acuerdo y se turna a
Jefatura de litigio Externo
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¥ Sindicatura

b
Area de litigio externo Despacho externo Autoridad laboral
Recibe notificacion en donde sefiala dia *
y hora pe?ra la dll}llgenua de ) Compz?fece a la diligencia d‘e Llevar a cabo la diligencia de
reinstalacion. reinstalacién y cuenta con copia de R P
\— J ; : reinstalacion
i la constancia correspondiente.

A través del area de seguimiento,
supervision y control de asuntos
laborales se giran los oficios
correspondientes a fin de comunicar a
la dependencia de reinstalacion

\ 4
El area de litigio externo recibe los
documentos y/o informacion
relacionada a las reinstalaciones y la
turna al abogado que corresponda.

I

Recibe la constancia de reinstalacion y
actualiza en la base de datos lo s
acontecido en la misma.
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¥ Sindicatura

IR Rs T

oyt

dckie

Area de litigio externo

Despacho externo

Autoridad laboral

M

‘(Compadece al tribunal a desahogar

imprime, autoriza con rubrica, turna
proyecto a revision del area de
seguimiento, supervisién y control de
asuntos laborales y a la Direccion de lo
Juridico taboral.

N NO

<>
©

Gira oficio para citar a testigos,
absolventes, ratificadores, etc. Para su

comparecencia al desahogo de la
prueba.

'

'llas audiencias sefialadas en el juicio.

correo cuando no tiene
personalidad para revisién de
jefatura

[Cita y prepara integracion de audiencia)—
Verifica y captura el resultado de las 1<
audiencias en las que ¢ i6 el

abogado del despacho.

( Recibe y revisa alegatos. }:

v

rAutoriza y procede a recabar ribrica del
area de seguimiento, supervision y
control de asuntos laborales, asi como
de la directora de lo Juridico Laboral
para que recabe firma de la direccion
Juridica Municipal y la Sindica para
presentarse ante la autoridad laboral.

©

El 4rea advierte posible caducidad
del procedimiento

[ A peticion de la jefatura o por advertido el

Recibe notificacién de ]
del [«

| propio promueve idad del
Lprocedimiento solicitado se archive el juicio

Concede término para formular
alegatos y notifica

l

Serecibe alegatos y turna autos
para dictar laudo

©

El Tribunal de Arbitraje y Escalafén del
Estado de Jalisco tiene por recibida la
solicitud de caducidad del

procedimiento concede a la parte
actora el término de 3 dias habiles para
que realice manifestaciones.

v
Vencido el término de 3 dias, con o sin
manifestaciones se reserva los autos
para dictar la resolucién interlocutora
correspondiente,

y

Dicta resolucion interlocutora y notifica
la misma.

interlocutoria de i <«
procedimiento

éesfavorable?

NO

¢lmpugna fa

parte actora? Se hara valer como

violacién procesal
en el amparo
directo.

Si la parte actora no
impugna la
procedencia de
caducidad o
impugnaria le es
negado el amparo

Archiva, se actualiza
en la base de datos
de asuntos
archivados.
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b Sindicatura

LI

Area de litigio externo Despacho externo Autoridad laboral

Dicta laudo o solucién que pone fin

Recibe copia del laudo y realiza el
proyecto de amparo directo,
adhesivo o alegatos.

Recibe notificacién del laudo o
resolucién que pone fina al juicio y se
turna copia al despacho
correspondiente

aljuicio.

éLaudo favorable? st

Notifica laudo o resolucién que
pone fin al juicio

Realiza proyec
amparo adhesivo o formula
alegatos y lo remite al drea

Elabora proyecto de
amparo directo y lo manda
aliérea de ltigio externo

élLa contraparte
promueve amparo
directo?

En caso de que elTaudo sea
absolutorio en su totalidad o
le sea negado el amparo a la
arte actora.

[ Amparo directo ] ( Amparo indirecto J

e o e s e ( |
Arbitraje y Escalafén del
Estado de Jalisco o la Junta Se presenta ante el tribunal
l |  Local de Conciliaciény colegiado correspondiente
Arbitraje del Estado de
Jalisco y turna al Tribunal N A
Colegiado para su

subtanciaci

A 4

€l tribunal Colegiado recibe el amparo
directo, adhesivo o alegatos, segin sea el
caso.

Recibe el proyecto de amparo L
directo, adhesivo o alegatos

—< ] ©

Seturna al drea de

Se devuelve el proyecto al

despacho para que atienda las seguimiento, supervision y A 4
observaciones control de asuntos laborales,
asi como a la directora de lo Atiende observaciones y remite el proyecto Eltribunal colegiado resuelve y remite
juridico laboral para su visto corregido los autos originales al Tribunal 0 a la
bueno Junta, segin sea el caso
st NO Hay

observaciones?

Se regresa al area de litigio Seturna a Direccion General
externo para que se atienda las Juridica para su rdbrica,

observaciones y de ser registrando el documento que s
necesario se regrese el le turna en la base del despacho

proyecto al despacho para su

A A

¢Hay
observaciones?
NO

e turna al area del
despacho para
recabar firma de la
Sindica

éHay
observaciones? A
X
sl

NO

Se turna ol mparo |
confirma para su_ |
presentacion J
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¥ Sindicatura

G a

Area de litigio externo Autoridad laboral

Se recibe acuerdo donde se
tiene recibida la ejecutoria
de amparo

‘

Se concede el amparo aw

‘( El tribunal o la Junta dicta nuevo

Ayuntamien |
yuntamiento o a la » udo.
parte actora
Amparo adhesivo o alegatos Amparo directo a favor del ‘
promovidos a favor del Ayuntamiento de
@yuntamiento de Guadalajara Guadalajara @
Y

(EI laudo es absolutorio en su Se niega el amparo al

totalidad y le sea negado el ayuntamiento
L amparo a la parte actora

Y
Archiva, se actualiza en base

de datos de asuntos
archivados
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Area de litigio externo Despacho externo Autoridad laboral

O

€ Tealizan manifestaciones
respecto a la plantilla respecto a la
plantilla de liquidacion y las

Laudo io firme

v —

€Tcaso de exish
condena de

Parte actora formula plantilia de
liquidacion y da vista para
manifestaciones; solicita

Condena al pago de
prestaciones econdmicas

Se recibe manifestaciones respecto’

Analiza oficio de incrementos y los ala planilla de liquidacién y da vista
—_—— exhibe ante la autoridad laboral. > a la actora para realiza
Se recibe notificacién en la L manifestaciones respecto a
que se formula plantifla de incrementos

liquidacion y se solicita
incrementos salariales.

A

Transcurre término y turna autos
Se gira oficio a RH solicitando
incrementos salariales

para dictar planilla de liquidacion.

Se recibe informacién de RH
Dicta plantilla de liquidacién y notifica la
misma

Area de litigio externo la ]
analiza, realiza un respaldo de
lamismay la turna al despachuJ

Se recibe notificacion de planilla
de liquidacion y se proporciona
copia al despacho

éSe impugna la
planillade
liquidacion?

N NO
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b Sincicatura

Se regresa al area de litigio
externo para que se atienda las
observaciones y de ser
necesario se regrese el
proyecto al despacho para su
correccion.

i A

p vy
Se turna a Direccion General

Juridica para su rubrica,
registrando el documento
que se turna en la base del
despacho

v

Se recibe informacién de RH

N

éHay

NO observaciones?

e turna al area del
despacho para
recabar firma de la

éHay
observaciones?

N

Se turna el amparo]
con firma parasu |}

El juzgado resuelve y notifica el
sentido de la resolucion

AU
Area de litigio externo Despacho externo Autoridad laboral
Recibe copia de la plantilla y realiza J“lga.dus d.e dlstr_@ en mater|a§
7 - el proyecto de amparo indirecto admlnllstratlvas, civil, y del trabajo
Recibe el proyecto de amparo | o recibe demanda de amparo
indirecto en contra de la plantilla =
y lo analiza, si hay observaciones l
solicita la correccién al despacho,
sino lo autoriza y rubrica.
Atiende observaciones y remite Juzgado de distrito en materias
nuevamento el proyecto de amparo administrativa, civil y del Trabajo
— recibe demanda de amparo.
Turna el amparo con rubrica para
visto bueno al drea de
supervision, seguimiento y
control de asuntos laborales y la
directora de lo juridico laboral.
éHay
observaciones? NI NO
lgl— v

v

A 4

Concede amparo y
ordena emitir nueva
plantilla de liquidacion

Se niega el amparo y la
plantilla de liquidacion
queda firma

presentacion

— . ®

El tribunal o la junta
dictan nueva plantilla de
liquidacién y notifica el
contenido de la plantilla

©

Pdagina 49 de 78




» Sindicatura

Ll i ‘

Area de litigio externo

Despacho externo

Autoridad laboral

dSereal

Plantilla de liquidacién

Recibe auto de requerimiento y turna

P
indirecto o del medio del medio de
defensa que proceday lo turnaa la

copia al despacho

iza el pago?

Analizal contenido del auto de y advertir que en el
mismo se viola algin derecho en perjuicio del municipio
o desus integrantes promueve el medio legal

jefatura para aprobacjon
A

<

Recibe el proyecto interpuesto en contra del auto de [«
requerimiento s| hay observaciones solicita la correccién
al despacho, sino lo autoriza y rubrica.

e

Atiende observaciones y remite el proyecto
corregido

Ly

se regrese el proyecto al
desngcho bara su correccion

Hay
s observaciones?
X
NO
4
Seregresa alarea ge litiglo B
externo para que se tiende las Se turna a Direccién General
observaciones y de ser necesario Juridica para su rubrica,

registrado el documento que se
le turna en la base de procesos.

N

g 5 g
ademés de la firma de la Sindico
requerir  la de algin otro
funcionario, como Presidente,

£

¢Hay
observaciones?

Se turna al despacho de la para
su firma de la Sindica.

2Hay
observaciones?

Amparo y/o escrito que requiere
firma solo de la sindica

Su entrega el ampa
seguimiento, supervi

asuntos laborales ara recabar fa firma
de los demés funcionarios

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

Se regresa al area de litigio
externo para que se atienda
las observaciones y de ser
necesario se regrese el
proyectoal despacho para
su correccién

ro al drea de

Se turna el amparo o escribo de
ny control de

que se trate con firma para su
presentacién

éHay
observaciones?

v
Se regresa el amparo
firmado al 4rea de
seguimiento, supervisiony
control de asuntos
laborales

queda firma

S dictan autos requinendo
cumplimiento sancionatorio con
multa o suspension en el cargo por

Notifica auto de requerimiento

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

de amparo

€l juzgado resuelve y notifica
el sentido de la resolucion

. Se niega el amparo por lo
Concede amparo y ordena dejar ‘aue ¢l acuerdo queda

sin efectos la sancién impuesta frme

I tribunal o la junta dicta auto
dado cumplimiento

Eljuzgado de distrito sefiala al
Ayuntamiento como autoridad
responsable o fa vincula en la ejecucion del
amparo promovido por la parte actora

l

Ordena notificar y requiere para rendir
informe justificado o para acreditar
cumplimiento de la sentencia de amparo

@
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¢ Sindicatura

Coldapdaiigars

Demandas laborales 2

Litigio interno

Abogado interno

Autoridad laboral

Recibe de manda y/o acue rdo de la

autorida d laboral.

|

Analiza los documentos recibidos y
agenda termno.

Captura en la base de datos recbidos y
agenda término.

}

l

Tuma al despachoexterno que
corresponda.

N A

" Realiza un respaldo de los
document s proporciaa das y
tuma los originalesal despacho

correspondiente pa ra que realice
Ia contestacionde demanda u

ofrexa pruebas o dé
cumgimiento a cualquier
prevercion o requerimiento

Recbe y analiza contestacion de
demanda 0 ampliacién a la
misma, pliego de pasiciones o

©

Recbe la documentacion por
pa rte del drea de litigio externo,
lacual analiza y trabaja en lo
solicita do.

b

Imprime el proy ecto de la
contestacion de de manda inicial

o de ampliacién ala msma,
pliego de posiciones o cualquier
escrito para dar cumplimiento a

algdn requerimi ento porparte

A

cualquier otro escrito para
cumgir re quermiento

A 4

!

" Solicita por oficio a las dependercias
como RH, Contralorla y cualquier otra
de pendercia invducradas informacion
v documentas, as! como cualquier otro
ele mento necesa rio para la defersa del
municipio.

Tuma solicitud de documentcs a
notificadores.

Recibe informacién

|

Imprime y a utoriza con rubrica y
tuma a la Jefa tura de Seguimiento,
Supervision y control de Asuntos
Laborales, asf comoa la directora
de lo Jurfdico Laboral para su visto

{Tiene
obervaciones?
St
NO

Se'turna para firma

de Direccién General

Juridica Municipal y
de Sindica

Regresa al despacho
encargado para atender
observaciones

&
©)

dTiene

n obervaciones?
NO

de la autorida d laboral.

©

Tribunal de Arbitraje y Junta local de conciliacion
Escalafdn def Estado de "
" y Arbitraje
Jalisco.
Fija fecha para la audiencia

de Canciliacién, De manda Fija fecha para audiencia
y Excepciones de Conciliacién, Demanda

Ofrecimiento y Admbion y Excepciones (873LFT)

de Pruebas (128 LPS)

!

Notfica auto y conce de 10
diashabiles paradar
i6n a de manda

Se notifica auto para
comparecer a la audiencia y

dar contestacion a la
d:

dem;

| ,

'OSTErIor af 8

audiencia prevista por el art.
873 LFT sefialar fecha para el
desahogo de la audiencia de
ofrecimiento y admision de

Seratifica la contestacion de
demanda.
Sefiala fechas para
desahogo de pruebas.

L

e oirece eltrabajo y &ste
es aceptado por el
trabajador.

v @
No se ofrece el trabajo, o de No se ofrece el trabajo, o de
haberse ofrecido, el haberse ofrecido, el
trabajador no lo ace pta trabajador no lo acepta

' v

Notifica acuerdo y se turna al
4rea de litigio externo.

Sefiala fechas para desahogo
de pruebas

Notifica acuerdo y se turna a
Jefatura de litigio Externo
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b Sindicatura

e

Area de litigio interno

Abogado interno

Autoridad laboral

. Lo ‘2 ~ .\
Recibe notificacidon en donde sefiala dia
y hora para la diligencia de
reinstalacion.

v

A través del drea de seguimiento, 3
supervision y control de asuntos
laborales se giran los oficios
correspondientes a fin de comunicar a
la dependencia de reinstalacion )

7

\ 4
El area de litigio externo recibe los
documentos y/o informacion
relacionada a las reinstalaciones y la
turna alabogado que corresponda.

v

Comparece a la diligencia de
reinstalacion y cuenta con copia de
la constancia correspondiente.

Recibe la constancia de reinstalacion y]
-

Llevar a cabo la diligencia de
reinstalacion

actualiza en la base de datos lo &
acontecido en la misma. J
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§ Sindicatura

Giuadd

Area de litigio interno

Abogado interno

Autoridad laboral

C dece al tribunal a desah

[mprime, autoriza con rubfica, turna
proyecto a revision del drea de
seguimiento, supervisién y control de
asuntos laborales y a la Difeccién de lo
Juridico Laboral.

X

©

Gira oficio para citar a testigos, }

absolventes, ratificadores, etc, Para su
comparecencia al desahogo de la
prueba.

v

[Clta y prepara integracion de audienda)-

v

»
'Llas audiencias sefialadas en el juicio.

correo cuando no tiene
personalidad para revision de
jefajura

Verificay captura el resultado de las |«
audiencias en las que decio el

abogadointerno

b

Recibe y revisa alegatos. J:
j v
Autoriza y procede a recabar rubrica del
area de seguimiento, supervision y
control de asuntos laborales, asi como
de la directora de lo Juridico Laboral
para que recabe firma de la direccién
Juridica Municipal y la Sindica para
presentarse ante la autoridad laboral.

©

El drea advierte posible caducidad
del procedimiento

Concede término para formular
alegatos y notifica

|

Se recibe alegatos y turna autos
para dictar laudo

©

" El Tribunal de Arbitraje y Escalafon del
Estado de Jalisco tiene por recibida la
solicitud de caducidad del

A peticion de la jefatura o por advertido el

Recibe natificacién de
interlocutoria de caducidad del |«

¥ propio d ho promu i del
L procedimiento solicitado se archive el juicio

= procedimiento concede a la parte

actora eltérminode 3 diashabilespara
que realice manifestaciones.

A 4
Vencido el término de 3 dias, con o sin
manifestaciones se reserva los autos
para dictar la resolucion interlocutora
correspondiente.

Dicta resolucion interlocutora y notifica
la misma.

procedimiento

st ées favorable?

X NO

Se harad valer como
violacion procesal
en el amparo
directo,

Sila parte actora no
impugna la
procedencia de
caducidad o
impugnaria le es
negado el amparo

Archiva, se actualiza
en la base de datos
de asuntos
archivados,
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b Sindicatura

CHiag

Abogado interno Autoridad laboral

©

Area de litigio interno

©

Recibe notificacion del laudo o
resolucién que pone fina al juicioy se
turna co pia al despacho
correspondiente

Recibe copia del laudo y realiza el
proyecto de amparo directo,
adhesivo o alegatos.

Dicta laudo o solucién que pone fin
al juicio.

Noti fica laudo o resolucién que
pone fin al juicio

¢laudo favorable? st

Realiza proyecto de
amparo adhesivo o formula
alegatos y lo remite al drea

Elabora proyecto de
amparo directo y lo manda
al drea de litigio interno

{la contraparte
promueve amparo
directo?

En caso de que el laudo sea
absolutorio en su totalidad o
le sea negado el amparo a la
arte actora.

( Amparo directo J ( Amparoindirecto J

Archiva, se autoriza en |a base de datos
de asuntos archivados (Se presentaante Trbunalde | N
Arbitraje y Escala fon del
Estadode Jalisco o la Junta Se presenta ante el tribunal
l Local de Conciliacién y colegiado correspondiente
Arbitraje del Estado de

Jaliscoy turna al Tribunal
Colegiado para su
subtanciacién

N

v

El tribunal Colegiado recibe elamparo
directo, adhesivo o alegatos, segln sea el

©

caso.
Recibe el proy ecto de amparo

directo, adhesivo o alegatos

Seturna al areade
seguiniento, su pervision y
control de asuntos laborales,
asi con a la directora de lo
juridicolaboral para su visto
bueno

Se devuelve el proyecto al
despacho para que atienda las
observaciones

El tribunal colegiado resuelvey remite
losautos originalesal Tribunal 0 a la
Junta, segtin sea el caso

Atiendeobservaciones y remiteel proy ecto
corregido

S

<Hay
observaciones?

Seregresa al rea de Titigio

externo para que se atienda las
jones y de ser
necesario se regrese el
proy ecto al despacho para su

Seturna a Direcddn Genera
Juridica para su ribrica,

el quese

le turna en la base del desoacho

correccion. )
\ A
st ¢Hay
observaciones?
NO
e turna al area del
despacho para
recabar firma de la
Sindica
<Hay
observaciones? A
X
sl
NO
A

Se turna el amparo
con firma para su
presentacion
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Area de litigio interno

Autoridad laboral

Se recibe acuerdo donde se tiene
recibida la ejecutoria de amparo

A

Se concede el amparo al ]

El tribunal o la Junta dicta nuevo
laudo.

Ayuntamiento o a la parte actorej

[
v v

Amparo directo a favor del
Ayuntamiento de
Guadalajara

-
Amparo adhesivo o alegatos

promovidos a favor del
Ayuntamiento de Guadalajara

.
v v

~

-
El laudo es absolutorio en su Se niega el amparo al

totalidad y le sea negado el ayuntamiento
amparo a la parte actora

Y
- - )
Archiva, se actualiza en base

de datos de asuntos
archivados J

©
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neficatura
13 S

Area de litigio interno

Abogado interno

Autoridad laboral

Condena al pago de
prestaciones econémicas

@ Se recibe notificacion en la
que se formula plantilla de

liquidacién y se solicita
incrementos salariales.

Se gira oficio a RH solicitando
incrementos salariales

A 4

Se recibe informacion de RH

R 4
Area de litigio externo la ]

ereal estaciones
respecto a la plantilla respecto a la
plantilla de liquidacion y las

e a auto a

arte actora formula plantilla e
liquidacion y da vista para
manifestaciones; solicita
incy alariale

Analiza oficio de incrementos y los

e recibe manifestaciones respecto
a la planilla de liquidacién y da vista

exhibe ante la autoridad laboral.

ala actora para realiza
manifestaciones respecto a
incrementos

analiza, realiza un respaldo de
la misma y la turna al despacho

Transcurre término y turna autos
para dictar planilla de liquidacién.

Dicta plantilla de liquidacién y notifica la
misma

Se recibe notificacion de planilla
de liquidacion y se proporciona
turna al abogado

éSeimpugna la
planillade
liquidacion?

St NO
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G

Area de litigio interno

Abogado interno

Autoridad laboral

O

Recibe el proyecto de amparo [«

indirecto en contra de la plantilla

y lo analiza, si hay observaciones

solicita la correccion al despacho,
<

Recibe copia de la plantilla y realiza
el proyecto de amparo indirecto

sino lo autoriza y rubrica.

Atiende observaciones y remite
nuevamento el proyecto de amparo

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.

Turna el amparo con rubrica para
visto bueno al drea de
supervision, seguimiento y
control de asuntos laborales y la
directora de lo juridico laboral.

©
observaciones? sl NO
l X
’ -

Se regresa al drea de litigio
externo para que se atienda las
= observaciones y de ser
necesario se regrese el
LA proyecto al despacho para su
correccién,

h N N * A 4

El juzgado resuelve y notifica el
sentido de fa resolucién

Se turna a Direccion General
Juridica para su rubrica,
registrando el documento

que se turna en la base del |
despacho

Se recibe informacion de RH Concede amparo y Se niega el amparo y la
ordena emitir nueva plantilla de liquidacion
plantilla de liquidacion queda firma

éHay
NO observaciones? »—"—

Eltribunal o la junta
dictan nueva plantilla de
liquidacion y notifica el
contenido de la plantilla

e turna al area del
despacho para
recabar firma de la
indica

-

éHay
observaciones?

©

SI

Se turna el amparo
con firma para su
presentacion J
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Area de litigio interno

Abogado interno

Autoridad laboral

Plantilla de liquidacion

Recibe auto de requerimiento y turna
copia al despacho

45e realiza el pago?

Analiza el contenido del auto de y advertir que en el
mismo se viola algdn derecho en perjuicio del municipio

o de sus integrantes promueve el medio legal

Reclbe el proyecto interpuesto en contra del auto de e
requerimiento si hay observaciones solicita la correccion

@alza proyecto ae am|
indirecto o del medio del medio de
defensa que proceda y lo turnaa la

jefatura para aprobacién

al despacho, sino lo autoriza y rubrica.

Hay

sl observaciones?

Atiende observaciones y remite el proyecto
corregido

Ly

X
NO

v

des:

L4

Seregesa al area de Tgio
externo para que se tiende las

observaciones y de ser necesario
se regrese el proyecto al

cho bara su correccion

Jeio U 20 correeeon,

ademas de
requerir a la de algin otro
funcionario, como Presidente,

Seturna a Direccién General
Juridica para su rubrica,
registrado el documento que se
e turna en la base de procesos.

Hay
observaciones?

Seturna al despacho de la para
sufirma de la Sindica.

¢Hay
observaciones?

G Tate
1a firma de la Sindico

firma solo de la sindica

orero, etc,

Amparo y/o escrito que requiere

!

Su entrega el amparo al 4rea de
seguimiento, supervision y control de

Se entrega el escrito de amparo al
funcionario de que setrate

Se regresa al drea de fitigio
externo para que se atienda
las observaclones y de ser
necesario seregrese el
proyecto al despacho para

asuntos laborales ara re»rabaltla firma presentacion
de losdemas funcionarios.

¢Hay
observaciones?

Se regresa el amparo
firmado al rea de
seguimiento, supervision y
control de asuntos
laborales

sucorreccion

Se turna el amparo o escribo de
que se trate con firma para su

quedafirma

cumplimiento sancionatorio con
multa osuspension en el cargo por

Notifica auto de requerimiento

Juzgado de distrito en
materias administrativas, civil
v del trabajo recibe demanda

deamparo
-

El juzgado resuelve y notifica
el sentido de la resolucién

Se niega el amparo por lo
Concede amparo y ordena defar e ol acuento queda
sin efectos la sancién impuesta e

I tribunal o la junta dicta auto
dado cumplimiento

El juzgado de distrito sefiala al
Ayuntamientocomo autoridad
responsable o la vincula en la ejecucién del
amparo promovido por |a parte actora

Ordena notificar y requiere para rendir
informe justificado o para acreditar
cumplimiento de la sentencia de amparo

©
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Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento,
Supervision y Control de Asuntos Laborales

Procedimiento:

Seguimiento, Supervisién y Control de Asuntos
Laborales

Cdédigo de procedimiento:

SINDI-DGJU-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Junio, 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Laura Joan Garcia Mariscal

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Alondra Alvarez Amaral

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo

Firmas:
n

Fecha de Autorizacion: Junio, 2022

Persona que Elaboré

-

qqi Revisé:

Respdnsakble d
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¥ Sindicatura

i

o

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos SINDI-DGJU-P-00-18
Laborales

Area de Seguimiento, supervisién y control de asuntos laborales

Recibe la documentacién
correspondiente de las siguientes areas

v v

Litigio interno y litigio
externo

Oficialia de Partes Transparencia

\ 4

Revisa que firmas requiere
el documento

\4
Recibe documentos de
notificaciones de autoridades
jurisdiccionales o entidades
§ publicas municipales o estatales. )

¢Requiere firma
de la Directora
Laboral?

L Z De otros
funcionarios Sl

Coteja la informacidn con las bases
de datos, agenda y turna al drea
correspondiente

A 4

En caso de que la notificacion no

corresponda a la direccién de lo
Juridico Laboral

A 4 A 4
Mediante promocion
La deriva a la direccion devuelve el documento de
que corresponda que se trate a la autoridad
que notifico
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Area de Seguimiento, supervisién y control de asuntos
laborales

Direccion de lo Juridico Laboral

Direccién General Juridica

©

~( Recibe ylo analiza

Recibe documentos por parte de las dreas

delitigiointerno y externo inherente a los

juicios laborales y que requieran firma de
algdn funcionario.

|

Revisa el contenido de todos los
documentos que le turnen,

éAprueba su

NO contenido? .

Regresa el documento al Rubricay turna a la
&rea que corresponde para directora de lo juridico
correccion. labora! para aprobacién.

©

Recibe documento con rubrica defa
directora de lo juridico laboral, lo

¢Aprueba su

contenido?
X Si
NO
A, A,
Regresa el documento al Rubrica, y regresa al
4rea de seguimiento, 4rea de seguimiento,
supervisién y control de supervision y control de

asuntos laborales. asuntos laborales.

Recibe documento y lo analiza

©

registra en a base de datos y lo tumna a [~
direccién general juridica.

Rubrica, y turna al
despacho de la

Sindicatura para firma y

aprobacion de la Sindica.

Esesperalafirmade =
Ia Sindica @

¢Hay observaciones?

Rubrica y/o firma, segln
documento que se trate.

Documento que requiere
firma de la Sindica y otros
funcionarios.

Documento que requiere
firma solo de la Sindica

Regresa docum alarea de

entos
Turna escrito para su seguimiento supervision y
presentacion control de asuntos laborales

para recabar firma del
funcionario correspondiente

Recibe documento con ribrica
y/o firma de la Sindica

Entrega documento al
funcionario de que se trate

evuelve el documento firmado'
al drea de seguimiento,

supervision y control de asuntos

laborales.

Turna escrito firmado para su
presentacion.

|

Pagina 62 de 78




¥ Sincdicatura

(RS IR EPR S PR R W)

Area de Seguimiento, supervisidn y control de asuntos laborales Direccién de lo juridico laboral

" Recibe documentos por parte de las
areas de litigiointernoy externo
inherentes a los juicios laborales que

>|L Recibe documento y lo analiza

requieran la firma de la directora de lo
juridico laboral. ¢Aprueba su
contenido?
NO
X S|

Revisa el contenido de todos los
documentos que le turnan

Firma documento y lo
regresa al rea de
supervision y

Regresa el documentoal
4rea de seguimiento,

¢Aprueba su
supervision y control de seguimiento,

i
contenido?
X asunto laborales. control de asuntos laborales.
NO S|
\ 4 v
. Rubrica y turna a la directora de lo
Regresa el documento al érea L L.
.. juridico laboral para aprobacion y
que COfI’ESpOr‘IdB para correccion firma

7y

La deriva a la direccion
que corresponda
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Area de Seguimiento, supervisién y control de asuntos laborales

Direccién de lo juridico laboral

b » | Recibe propuesta de contestacion y
Recibe solicitud de transparencia ; lo analiza
analiza el documento =
¢Aprueba su
contenido?
I w
Realiza contestacion de solicitud y X Sl
turna para aprobacion y firma de la
directora de lo juridico y \4 \4
Regresa el documento al Firma documento y lo
area de seguimiento, regresa al drea de
supervision y control de seguimiento, supervision y
N asunto laborales. control de asuntos laborales,

Recibe documento con }

observaciones atendidas

A

]

g
Recibe documento con firma de la
directora de lo juridico laboral y
presenta al enlace de
transparencia de la Sindicatura.
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8 + Sindicatura

LALGCIArS

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Laboral
Area: Direccién de lo Juridico Laboral
Procedimiento: Procedimiento de Juridico Laboral
Cdédigo de procedimiento: SINDI-DGJU-P-00-19

Fecha de Elaboracion: Junio, 2022 L

Persona que Elaboré: Lic. Laura Joan Garcia Mariscal
Responsable del area que Lic. Alondra Alvarez Amaral
Reviso:

Titular de la dependencia Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo
que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio, 2022

Persona que Elaboro:

Responsable Wevisé:

Titular de la Dependencia que autoriza:
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1 » Sindicatura

‘Procedimiento de Juridico Laboral

SINDI-DGJU-P-00-19

Direccion Juridico Laboral

St

Recibe de las area la documentacion inherente a juicios laborales.

Estudiay en caso aprueba el contenido de los mismos.

¢Aprueba el contenido?

NO

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

Turna a la jefatura para su correccién

J

,'L Regresa a las areas para su seguimiento

|
)
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¥ Sindicatura

Direccidn de lo juridico laboral

Tesoreria

\ 4
Inicia con el actor (es) de negociacién o C°"f"'.maA-°fo'C'e"C|a presupuestal
llegar a un convenio y viabilidad de la propuesta

v

A 4 Emite cheque
Solicita al area correspondiente ficha *
del actor o actores a negociar g

Realiza transferencia al Instituto

l de Pensiones del Estado para el

pago de las cuotas.
Solicita al enlace administrativo el
calculo provisional de las prestaciones ¢
e impuestos. ( A
Recibe del IPEJAL constancia de
¢Es viable? pago de cuotas.
J
NO X
N
A4
v
Formaliza convenio ante el
tribunal de arbitraje y Enviar a la Direccién de o Juridico
escalafén. Laboral comprobante de cuotas
J

v

Exhibe comprobantes ante el TAEEJ

|

Gestiona cumplimiento y archivo del
juicio,

) v

v
Dar cumplimiento ante el tribunal con el Notifica al IPEJAL con recibo de
pago hasta lafinalizacion total del juicio pago
, v J
Remite via oficio a Tesoreria el soporte . h
original de pdliza y documentos relativos 'Se da cumpllrnlepto ante el .
al pago Tribunal de Arbitraje y Escalafon
: L del Estado de Jalisco.
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| ¢ Sindicatura

Guadalajara

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: | Sindicatura
Direccion: Direccion de Derechos Humanos
Area: Direccion de Derechos Humanos
Procedimiento: Registro de documentacién
Cadigo de procedimiento: SINDI-DGJU-P-00-20
Fecha de Elaboracion: Junio, 2022
Persona que Elaboré: Lic. Julia Lizbeth Alejandra Lépez Ramos
Responsable del area que Mtra. Judith Ponce Ruelas
Reviso:
Titular de la dependencia que | Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio, 2022

#

Responsable del g YOERQVIsO:

Titular de la Dependencia que é(utoriza:
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Regiétro de documentacién L — ] SINDI-DGJUP0020

Auxiliar Administrativo Direccién de Derechos Humanos

Recibe oficio

Turna al responsable del asunto

de recepcion

A

Digitaliza oficio

Registra en bitacora
numero de oficio y fecha -

v
Edennflca el asunto y término

de lo solicitado a través del
oficio

¢El asunto tiene

Y

expediente aperturado?
P
Sl
NO
¥
Integra el expediente Apertura expediente

v

Registra en base de datos
correspondiente al momento procesal
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4 » Sindicatura

Guadalaiara

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: | Sindicatura

Direccion: Direccion de Derechos Humanos
Area: Direccion de Derecho_s Humanos
Procedimiento: Respuesta a requerimientos emitidos por las

defensorias publicas de derechos
humanos (CEDHJ-CNDH)

Cadigo de procedimiento: SINDI-DGJU-P-00-21

Fecha de Elaboracion: Junio, 2022

Persona que Elaboré: Lic. Julia Lizbeth Alejandra Lopez Ramos

Responsable del area que Mtra. Judith Ponce Ruelas

Reviso:

Titular de la dependencia que | Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo

Autoriza: |
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio, 29,22

Persona que Elaboro: Responsable Reviso:

Titular de la Dependencia quefAutoriza:
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4 5 Sindicatura

Respuesta a rkequerirhientos‘e’m’ifido‘suporrlyaﬂs‘ d‘éfe.h’sdrxi"aé publlcas ] “S'INDI'-DGJVUV-PV-O(/)’-Zi
de derechos humanos (CEDHJ-CNDH)

Direccién de Derechos Jefe de departamento Direccidn General Area sefialada como
Humanos Juridica presunta responsable
A 4

Analisis del requerimiento}

|

Asignacion del asunto a
servidora publica adscrita HL

a la direccion de DDHH

Elabora de Proyecto de
— L. .
solicitud a las dreas

titular de la Direccion

[ Revision y VoBo. De la W
g%

Vo.bo de la Direccion

A
- General Juridica
Elaboracion de informes e
realizacion de acciones para
'& P cumplimiento de lo
Envia al 4rea requerido por I.as defensorias
. publicas
correspondiente ¢

v \

Envid de informacion y/o

Comunicacion y
constancias cumplimiento

asesoria a las dreas

I 7/

v

i Elabora respuesta CEDHJ

|

v

Revision y Vobo. De la titular
de la Direccion
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5 Sinclicatura
3 S e Hetie

Direccidn de Derechos Jefe de departamento Direccion General Despacho de la Sindicatura
Humanos Juridica

Vobo. Direccion General

Juridica

Se remite al despacho de la éSe requiere aceptacion
Sindicatura de conciliacién o
I recomendacion?

X
No£ o

Vobo.
Sindicatura

|

SI

Firma Sindica

¥

Envid a la defensoria
publica

En caso de
dictarse
conciliacidn ¢se
acepta?

Se gestiona mesa de
conciliacion

>

[ w |

Se continua el proceso
ordinario

'

Elabora Proyecto de
respuesta de cumplimiento a
requerimiento de las
defensorias publicas de
DDHH

-

-

k4

¥

s N

) —

Revisién y Vobo. De la titular | J Vo.bo. Direccién | Vo.bo. Sindicatura
de la Direccién " General Juridica Municipal

\ / \ s

Envid a la defensoria
publica

.
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« Sindicatura

Guaddaiapa

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Dependehcia: Sindicatura

Direccion: Direccion de Derechos Humanos

Area: Direccién de Derechos Humanos

Procedimiento: Transparencia

Cédigo de procedimiento: SINDI-DGJU-P-00-22

Fecha de Elaboracion: Junio, 2022

Persona que Elaboro: Lic. Julia Lizbeth Alejandra Lépez Ramos

Responsable del area que Mtra. Judith Ponce Ruelas

Revisé: '

Titular de la dependencia que | Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo

Autoriza: —
Fecha de Autoyigaeion Junio, 2022 -

Persona que Elabore:¥~ ' Responsablé e Ue Reviso:

Titular de la Dependencia que/utoriza:
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¢ Sindicatura

Guadiain

Transparencia’ ' ' - :|SIND’I-DYGJU-P-OO-2'2

Direccién de Derechos Humanos Direccién de Derechos Humano Direccién General Juridica

Jefe de departamento

Transparencia )——

"\x//
Solicitud de informacion
Identificacion de las Se recibe solicitud de
recomendaciones recibidas informacién remitida por
por la Direccién de parte del enlace de
Derechos Humanos, en el Transparencia de
mes en curso. Sindicatura.

Vo.Bo. De la Direccién
General Juridica.

Se trabaja respuesta ,
previo al termino
estipulado por el Enlace

X N de Transparencia.

éQuién emite la
recomendacién?

Vo.Bo. Yfirmade laTitular de la
Defensorias Direccién de Derechos Humanos

i Delfensorias
Internacionales .
Njicionales

Llenado de formato de la
Plataforma Nacional de
Transparencia

LTAJEJIM8FVI-M

Llenado de formato de la
Plataforma Nacional de
Transparencia
LTAJEIM8FVI-M2
LTAJEJMBFVI-M3

Se remite oficio al Enlace de ]
Transparencia de la Sindicatura J

o“
o

Proyecto de o para

re al Enlace de|
Sindicatura el
comprobante del
reporte mensual (

presentado ante la » Vo.Bo. Y firma de la Titular de la
Plataforma  Nacional LDireccién de Derechos Humanos
\de Transparencia.

Envio de oficio con
comprobantes de reporte
mensual en la Plataforma

Nacional de Transparencia al
Enlace de Sindicatura.

Vo. Bo. de la Direccién General
Juridica.
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b Sindicatura

Giusicialngara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de Derechos Humanos

Area:

Direccion de Derechos Humanos

Procedimiento:

Planeacion de estratégias de promocién y prevencion

de violaciones a los derechos humanos.

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DGJU-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Junio, 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Julia Lizbeth Alejandra Lépez Ramos

Responsable del area que
Revisé:

Mtra. Judith Ponce Ruelas

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Mtra. Maria Fernanda Covarrubias Marrufo

Firmas:

Fecha de Autorizacion:~Junio, 2022

Persona que Elaboré:

Responsable del 4

eviso:

Titular de la Dependencia qué/autoriza:
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¢ Sindicatura

CGiuaddalyg

Plahea'cién de é'stra'tégias'de promb'c'ién y prevenéiéh de’ SIN’If)ﬁI-DGJU-P-'OOQ'ZéM

violaciones a los derechos humanos.

Direccion de Derechos Humanos Jefe de departamento Sindicatura Agentes facilitadores
externos

Identificacion de necesidades de
capacitacion o promocion
O recibir solicitud de capacitacion o evento]
de promocidn por areas de la administracion
\publica

[

v

{ Comunicacién con areas J

municipales involucradas

Seleccién de temas a
desarrollar

Seleccion de esquema de
capacitacion/evento

Retroalimentacion y VoBo. De la titular
de la Direccion

i éSe requiere persona
facilitadora externa?
Identificacion y selecciéon de agentes S
facilitadores de la capacitacién/ evento —*——‘-——_}\/X e Vobo. Sindicatura |
de promocioén \\[// NO k !
N

l |
J
Solicita por oficio por la i N Comunica aceptacién y ;

colaboracién externa ’L requerimiento |

|
° b( Vobo. Sindicatura |
Vobo. De la titular de la
Direccién "
|

‘

»(Gestiones para desarrollo de]

capacitacién/evento

_ . ‘
» Generacion de contenido -
[ J— critico y materiales ‘

Logistica para realizacién del
evento *

Registro de comprobantes de

realizacion del esquema de
¥ capacitacion y/o evento

Realizacion del esquema de
capacitacién/evento ]
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iindicatura

P e

3. Glosario

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

Contencioso: Dicho de un asunto, proceso o recurso. Sometido a
conocimiento y decision de los tribunales en forma de litigio entre partes, en
contraposicion a los de jurisdiccion 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 autbnomo con
caracteristicas especificas propias de su objeto, que es el de lograr la
actuacion de las prevenciones constitucionales a través de una contienda
equilibrada entreel gobernador y el gobernante.

Sindica: Persona elegida por una comunidad o corporacién para cuidar de sus
intereses.

Sindicatura: Oficina del sindico.

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 Constitucién y, por lo mismo, sin fincar
derechos u obligaciones en relacion 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 relacion
tiene con el fondo.

Quejas: Es la manifestacion 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 publicos de caracter
Municipal, Estatal o Federal.

Recomendaciones: Es la resolucién mediante la cual la Comisién después de haber
concluido las investigaciones del caso, determina, de acuerdo con el andlisis y
evaluacion de los hechos, argumentos y pruebas que constan en el expediente, que la
autoridad o servidor publico incurrié en violaciones a Derechos Humanos.
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L ¥ Sindicatura

Cuaciaprg

4. Autorizaciones

- Firma De Autorizacion

| Mtrva.MKarin'a 'AknaVi’d” Her

osillo Ramirez

Titular de la Sindicatura Municipal de Guadalajara

Visto Bueno

Asesoria y Supervision

| Ing Elyis'e-ok Zuﬁigya Gutié’vrrevz |

/

Lic. José Alan Martin Jiménez Yanez

Gubernamental

Titular de la Direccién de Innovaciéon | Titular de la Jefatura delDepartamento de

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion General Juridica de la
Sindicatura de Guadalajara (SINDI-DGJU-MP-00-0622) fecha de elaboracion: Junio del 2022

version 00.
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