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A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento est4 sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

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

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de 1a Direccion de
Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las 4areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: . Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinaciéon General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracidon o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

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

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

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

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

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

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

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

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

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

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

Codigo del procedimiento

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

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

INecle®

Flujo de secuencia
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Coordinacién o Dependencia:

Sindicatura

Guadalajara

Direccion:

Juridico Contencioso

Procedimiento;

Juicio Civil

Codigo de procedimiento:

SIRA-JCSO-PRO-00-01

Insumo(s):

Notificacion

Salida(s):

Termino del proceso de ejecucion

Fecha de documentacién:

10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Omar Ricardo Bermudez Rivas

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien valida:
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Juicio civil

SIRA-JCSO-PRO-00-01

Juicio civil

Juridico Contenciose

Abogado en turno

Direccion de Juridico Contencioso

Direccién General

Sindico

Recibe netificacion

Registra en el sistema
mterno v asigna
mimero de contrel

Anctaen la libreta v
avigna abogade en
tumo

Espera a recibir
la mformacién

Recibe case

l

Revisz el caso

telefonica con las éreas
correspon rdientes,
solicitando mformacién de

IMANSra urgente necesaria
para slaborar Iz
centestacion

Elabora la contestacion de la
demanda

Pasa a finna con el Diractor
de Jundica de lo
Contenciozo

Realiza las modificacionss

Jl

Reviza la contestacion

( Tiene modificaciones?

Si

Regresala
contestacion con las

ciones

obgery

; Requiere firma

Realiza las copias
necesarias

Anexa documentacion

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

Envia a oficiala de partes
del Juzgado conun

t nicad

Recibe copia de acuse

T T

Pealiza seguimento en &l

Juzgado

=)

Pasz a firma del
Director gensral

Envia a Area de
Procesos para que se
presente

del Director general?

Revizala
contestacion

Fegresala
con\e.tacm 1 con 1=

Requlere 'mn=
el sindico

Pasa a firma del
Sindico

Paia ala Areade
Procesos para que
firme

; Tiene modificaciones?

Revisala
cantestacion

(Tiene

Regresala
contestacion con
las obtervaciones |-

Regresa oficio
a Director
general

modificaciones?

Sty
Guadalajara
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Juicio civil

Abogado en turno

Pevisa que s¢ tenga por contestada la
demanda

Espera a ser notificado para
audiencta conciliatoria

,_@4_

establecida

!

L Realiza el desahogo de la audiencia ]

esdntate 2 la audiencia el din v la hmﬂ

(Sellego a un acuerdo?

Espera notificacion para &l
Juicio de pruebas v alegatos

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

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

ora establecidos
\ J

Y

Reahiza el desahiogo de
pruebas v alegatos

va docuntentacion

del caso

Espera resolucion del Juez

(La sentencia es favorable?

¢La contraparte
presentara apelacion

[ Presenta apelacién J

Espera a que el Juzgado
13 admita

St

Guadalajara
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Juicio civil

Abogado en turno

Realiza el seguuniente en ef Supremo Tribunal de
Tusticia

E’:Fﬂ'ﬁ\ aque se dicte sentencia

(La sentencia es favorable?

Laconmapate b
presento amparo?

2 ANIPATO

Esperarespuesta del Colegiado {Sentencia)

Flegress el expediente al Juzgade con la resolucion
firme

h

Inicia proceso de ejecucicn

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

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental penal
Procedimiento: Preliberado

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

Insumo(s): Recepcion de oficio

Salida(s): Oficio

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

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

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

'

.
Da de alta el oficio, en el sistema
mtemno

¥

Elabora expediente por afio

v

Asigna nimere de expediente

v

Analiza el oficic

|

Entrevista al preliberade

v

Analiza perfil

v

/ ~
Sclicita dates generales, segun &l
procedimiento estandar

\.

v,

’,

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

Elaborz oficio a la dependencia
para asignar el preliberado

\ J

v

[ Impnime oficio ]

v

Anexa [a pena umpuesta por el
juez

. o’

-

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

Euvia oficic & la dependencia

b

Solicita informe general del
desarrolle de jornadas de
liberados

11
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Preliberados

Abogado

No

Espera a recibir los mfcrmes

(El preliberado esta cumphiende con Ia jornada de trabajo?

¥

mforme por parte de 12

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

sentencia

|

< al juzgado sobre €
cumplimients

|

Da avis
m
1

Elabora el oficic mformands sobre ol
incumplmients

4

L Fecaba

las firmas necesarias ]

l

LEEabem las o

optas necesanas del oficio

—

Envia oficic con notificador

Y

Recibe acuse

Espera respuesta del fuez

iLarespuesta del juez ez
reubicacién o revocacton?

R A0

Informa al juzgado del
cumplimiento de la sentencia

v

[E labora oficio informande sobre

Ia asiztencia

A 4

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

!

s copias necesarias del oficio

v

Envia oficie con notificador

A 4

[ Recibe acuze ]

CI \X/ No

:La sentencia del Juez concluye?

Peubicacion

1<%

Recibe a particular que acude con

eficio de reasignacion

Archiva como asuntoconcluide }

I}

asunte conclude

Registrz en el sistema mternuo como J

12
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Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

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

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

Insumo(s): Notificacion

Salida(s): Termino del proceso de ejecucion

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

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

Firma de quien valida:
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Direccion de lo Juridico Contencios

Localizacion de personas

]

SIRA-JCSO-PRO-00-03

Localizacion de Personas

Juridico de lo contencioso

Abogade

l

Anahza el oficio

Recibe ofico

Turra al abogade
encargado

Recibe acuse

Guarda oficio en digital

f—!L—

Alimenta base de datos

H

Captura los plazos

|

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

i

Asigna numero de
mdice

s

Registra en control
correspondiente

H

Recaba numero de
oficie de Sindicatura

g

Imprime

Analiza el oficio

Captura los plazos

g

Recibe informacion
solicitada

1

Elabora oficio a la
dependencia

H

Imprime oficio

H

Turna parz rubricas del

Director de Juridico de

lo Contencioso ¢ el que
corresponda

g

Remite informacién a
12 autoridad que solicita

g

Registra respuesta en el

control

4

14
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Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental Penal
Procedimiento: Procedimiento penal

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

Insumo(s): Recepcion de oficio

Salida(s): Termino del proceso

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: @

Fecha de validacién: 09 de enero de 2018

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

eccion de lo

Procedimiento penal

SIRA-JCSO-PRO-00-04

Procedimiento penal

Juridico Contencioso

Ahbogado en turno

Auxiliar administrativo

[ Recibe el oficio

Flegistra en el sistema
mtemo

h 4

Revisael

|

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

dafios v hace cuante tiempo que se
regestro el daiio

5]
™
Q
—_

(El caso procede?

1
1
i

Asigna case al abogado
umne

—X i

ez

IS —
Elabora demmcia, querella o
APErSONATIE 3 Averiguacion
previa

|

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

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

A

(Existe el acta de heclio?

r Recaba numero de avenguacion v

agencia & la que le corresponde el
segunniente

|

mfonnes o antecedente de los

hechos

[ Pecaba documentazion de los }

¥

‘ Integra expediente del caso ]

|

Detemuna que elementos de
prueba es conveniente apertar

v

bora el eficio correspondiete ]

|

Envia cficie al auxilisr

‘{

Recibe oficio ‘

y

Schcita numero de oficio a
Sindicatura

I}

Imprane v recolecta las finma
correspondientss

!

Integra la premoecitn debld:lmemeJ

CON Sus acuses

|

Entrega documentacion al
notificador para que sea entregada
\.

h 4

ontrol de tumo
notificader

[ Registraen el o

Espera a que sea entreg
la decumentacicn

[ Recibe acuse de recibide ]

Y

admnustrative |

‘ Entrega acuse al Abogado ]

rrespondiente

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

[ .J‘teon el vuse al expediente L

Peegistra [o anterier en el control 1

16
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Procedimiento penal

Abogado en turno

Comparece a la agencia
correspondiente

!

Verifica que haya sido acordada la

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

Realiza el sequimiento del case

;E1 Ministerio Piblice ordenar:
la averiguacion previa?

Si

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

‘ Propicia Iz adopeion de medios
con el inculpado

e

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

)
dar seguimiento al case’

Ne

Ne Espera a que se integre ]
averiguacién previa

Acuerda con el inculpado comeo
serd el pago del datio

[

Archava expediente

¥ ealiza ¢l seguimiento al
( expediente

Determina fecha en que s
realizari el pago

£Que tipe de consignacidn es?

&7

Sin detenido Con detenido

Espera 2 que se realice ol pago
la fecha acordada

{Se realizo 2l pago?
§i \></
'

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

v Verifica el
encuadramiento legal

;Que tipo de orden se die?

No

"
.

W

Elabora escrito otorgando
"El perdén Legal”

e

=

enifica el
encuadramiento Jegal

Verifica el
encuadramiento legal

17
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g Gu."nialaim‘n
Procedimiento penal

Abogado en turno Auxiliar administrativo

. ——,

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

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

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

Acude el diay 2 ( : R ]

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

de T2 hrs, 0
duplicade 2 144ars

"
Turna al drea de nonficadores para ser
entregade

\ J

|

Recibe acuse de entregade

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

Slj

Interpén recurso de
apelacion

{Laresolucion es favorable?

No

Si

¢El inculpado solicite
amparo?

18
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1 de te Juridico Contenci

Guadala

Procedimiento penal

Abogado en turno

)

En su caso interpone el

" Espera 2 recibir notificacion
recurso

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

reparado el dario

Res

Ofrece medios de prueda para
acreditar la plena
esponsabilidad del incy

(El amparo fue revocado?

; e

lareselucion es favorable? Fealiza las gestiones

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

Expide lo conducente  fin de

[En U €250 Interpone recurso que el ciudadanc

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

No Si
\/ * “
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Coordinacién o Dependencia:

Gii.!d\-;i-i‘;.n.u

Sindicatura

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

Codigo de procedimiento:

SIRA-JCSO-PRO-00-05

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

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

A

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

Firma de quien valida:

20
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Recurso de revisidon en materia de desarrollo urbano

Direccion de lo luridica Contencioso

SIRA-JCSO-PRO-00-05

Recurso de revision en materia de desarrollo urbano

Comité Dictanunador

h

[ Revisa el tramite |

Envia ramite al 2bogado en
turne

Juridico Contencioso Abogado
‘#[ Revisa al ramute J
Recibe el recurso en materia de (Que exstatus ve obturo?
desarrollo urbano firmado por &l
Presidente o su representante del Incomplets x -Admision

D

[ Solizita informacién a las dreas ]

Requiere

(Cumple con
requisitos?

mvelucradas

Si Informa al interesado
las causas por las que

el tramute no fue

: Espera |z informacién
adnutide ¥ -

Integra expediente ’

!

[ Emite de resolucion

v

Envia fa resclucién 2 firma de los
integrantes del Comite
Dictaminador de Recursos de
Pevizién en Materia

St
Realiza las modificaciones
necesanas
A

Enviz 2 Pleno del Ayumamisnto
para validacién

Espera la resolucién
firmada

(Tiene modificaciones?

Ne

l

Notifica al interesado de la
reselucién
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I P Direccién General ' v
Juridica Municipal .
Sindicatura . . & : {{
Guadalajara Direccion de lo Juridico Contencioso

b o
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Administrativos
Procedimiento: Recurso de revision/ no uso de suelo

Codigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-06

Insumo(s): Recepcion de recurso

Salida(s): Resolucion

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %{/

Fecha de validacién: 09 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jorge Garcia Romo

Puesto nominal de quien valida: Jefe de departamento “B”

Firma de quien valida:
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Direccién General
Juridica Municipal

Sindicatura
Guadalajara

Direccion de lo juridico Contencioso

Recurso de revision/ no uso de suelo

SIRA-JCSO-PRO-00-06

-
Recurso de revision/ no uso de suelo
Juridico Contencioso Abogade
=|l Revisa el tramite
- —
Recibe el recurso admimietrativo :Que estatus z2 obtuvo?
Incompleto Admisidn
¥
- N )
Revisa el wamite A
— mformacién a las dreas
Pequiere mvolucradas
Exvia tramite af abogado en (Cumplecon |, Informa al
turno requisitos? interesado las causas Espera lz informacién
— J T por las que ef ramite
ne fue admitide
N 81
[ Integra expediente
h 4
o :
ﬁL Emite la rezolucion
Espera la resolucion
firmada
¢ Tiene modificaciones?
8i Na
_{ Realiza las modificaciones ]
atabatd Notifica al interesada de la
resolucion
A A
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Direccién General

Juridica Municipal

Sindicatura ) i § i

Guadalajara Direccion de lo luridico Contencioso

Guadala

Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Administrativos
Procedimiento: Responsabilidad patrimonial

Cadigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-07

Insumo(s): Recepcion de reclamacion

Salida(s): Resolucion
TG 0 Conliivgebuieni R GUR G|
Fecha de documentacion: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %ﬁ«ﬂ

Fecha de validacion: 09 de enero de 2018

Nombre de quien valida: Pablo Eden Wynter Blanco

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: B
(B

jara



Direccién General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

Direccion de lo juridico Contenci

Guadalajara

Responsabilidad patrimonial SIRA-JCSO-PRO-00-07

Responsabilidad patrimonial
Juridico Contencioso : Abogado Responsable

(El 2sunto a reclamar tiene una
antigiiedad igual o menor 2 un afie?

Reviza escrite

:Cumple con los requisitos establecidos
1l ik - irla Y da s 1A . 2l
Recibe reclamacién por escrito x 5 lear. el am:_Li\.d.‘_ e la ].?_. de Responsabilidad
=TI R ; S
de oficialia de partes \/ atrimenial del Estado de Jalisco y
sUus municipios”

|

[Tuma al Abogade Respensable Fkor al istemacto qeecel

procedmuents ne se puede

Llevar 2 cabe, debido a que la

fecha limite de reclamacion
va vencio

i
)

olicita al ciudadano comija
el escrite, conforme z lo
sefialade e informa que
tiene un limite de 5 dizs
ara realizarle

(El cindadano rea
las correcciones?

St

Elabora oficio a la dirsccidn responsable
informando del acte reclamado v para
que a 5u vez, Temita la comestacicn a la
reclamacion. con '_:rj’u'.mi:e de cinco dias

Informa al ciudadano
que el tramite va no
proceds

Espera mformacion correspondiente

Integra expediente

¥

Otorga 3 dias mas a las dos partes
para que amplien la informacién

Espera informacion comrespondients

Integra expediente ]

v

Elabora resolucion

v

Envia las firmas requeridas en el
documento

ey

(Laresclucion es favorable al cindadanc?

j 67 i

Envia orden de pago v anexa [ Informa al ciudadano sebre la ]

resolucicn & Tescreria resolucion

y
Informa al ciudadano sobre los
pases arealizar
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. p Direccién General
Juridica Municipal
l Sindicatura ' _ AL
Guadalajara Direccion de lo Juridico Contencioso

Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Revocacion de licencias
Procedimiento: Revocacion de licencias comerciales

Caédigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-08

Insumo(s): Recibo de queja

Salida(s): Acuerdo

RS T T CCudioveipamtnt e G R
Fecha de documentacion: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: W«/(/
Fecha de validacion: 09 de enero de 2018

Nombre de quien valida: Pablo Eden Wynter Blanco
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:
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Direccién General
Juridica Municipal
Sindicatura

Guadatajara Direccion de {o Juridico Contencioso

Guadalajara

Revocacion de licencias comerciales SIRA-JCSO-PRO-00-08

Revocacion de licencias comerciales
Direccion de lo Juridico Contencioso Jefe de Area Abogado

S e

Recibe oficic de queja

T Wil

Revisa oficic

e L

Gira oficios a diferentes
direcciones

Y

Recibe el oficio de
queja

Pasa a Jefe de drea Analizz el escnite
Acuerda la contestazidn

de los oficios

)

Analiza los documentos
de expedients

Tuma a abogade

Analizz m1 exizten oy
slementos para miciar
el procedimiento de
revocacion

i Cumple con los
elementes
correspondientes 7

No

Elabora acuerdo
de ne inicio

Elaberz el acuerdo de
inicic

Turna al Jefe de area

Revisa acuerdo

Tuma a revizicn dei
Directer

Revisa acuerdo

Turna a Presidente
Municipal

y

Notafica a las partes

H

Cita a las partes para
Que comparezean

H

Admite las pruebas

H

Sefialz dia v hora para
desahogo de pruebas
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Direccion General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

tica Cont

Revocacion de licencias comerciales

Abogado

Presidente Municipal

o

Acuerda pruebas si se
trata de documentales

|

Cierra stapa probatoria

g

Reserva el expadiente

g

Estudia el expediente

h

elementos suficientes

g

Elabora el escrito del
dictamen

g

Tuma a Jefe de zrea

H

Turna al Director

1

Turna al Presidente
Municipal

)
%

Tuma 2l Directo

Notifica 2 las partes

solicita a

zilancia que

revise s1 s suspendieron
actividades

Solicita 2 Padrén v
Licencias que cancele la
licencia

28




12

Direccién General

Juridica Municipal

Sindicatura ., NOn ) 4
Guadalajara Uireccion de lo luridico Contencioso

Coordinacién o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Juridico Contencioso

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Revocacion de licencias
Procedimiento: Proceso sancionatorio

Cddigo de procedimiento: SIRA-JCSO-PRO-00-09

Insumo(s): Expediente de investigacion

Salida(s): Registro

Fecha de documentacién: 10 de abril de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬂ%
=

Fecha de validacién: 09 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Raquel Alvarez Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departam(;nto “B”

Firma de quien valida:
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Direccién General
Juridica Municipal
Sindicatura
Guadalajara

ion de lo Juridice Contencioso

Guadalajara

Proceso sancionatorio SIRA-JCSO-PRO-00-09

Proceso sancionatorio

Auxiliar Adminiscrativo Direccién de lo Juridico Contencioso Jefe de Area

Recibe la: pruebas del servidor
ublice presunto responsable
Radica el expediente que 2 remita por i P & J
»| 2l Organc de Control, previa visitz e ,L
L incoacion -~ ~
R sl Gl Sefiala dentro de los quince dias
] wdw ep-fpe dl;z e ;1.: sigutentes, al transcurse que
mleva]l}M'} ad _mia i e ) antecede, el diz v lahoraparale
pana elimcie del procese Solicita informes al servidor piblico celebracion de la audiencia
sancionanna presunto responsable % l 2
[ Pegistra en &l libro de l 4 Convoca al derumciante_al :
gobierno 2 B ariar jardrauico
Da 2 conoeer al servidor piiblico presunto d:U?' ‘;e;-’: a;i“:]“‘::f .lir
rexponsable los kechos y 12 conducta » .LE"‘_\ ks :“g
sancionable que s¢ le imputa -»r}:i cUprER on‘ejn o
- o A ¥ o
Fagistra en el sistema mtemo] l QLb‘::o denunciado z la audiencia
. : l : ace llegar la documentacién:
Enviz expediente al Director L.- copia del acuerdo en el que s le incoe
de lo Juridico contenciose ¢l procedimiente E e R ne e Hlegue ol
Copta de la demncia que dic origen a dia y la hora de la sudiencia

precedimiento

3.- La documentacion que integrael
expedients

2.- Las probanzas ofrecidas por el quejose 2 cuenta del acuerdo en el
en el que funda v motiva los sefizlamiento Tue se establace la ncoacin
| servidor piblico presunto responsable l

’ s
i pre

.
le tu:a al mforme que haya
sentado el servider piblico

e . .
Informa al seridor publico presunto
responsable que tisne cinco dias hdbiles l
para que presents por escrito su informe v .
ofrezca pruebas que avalen el informe ) Dazahoga las prusbas
ofertadas por ambas partes
h 4
Noifis 1 dspendscia e a gue o !
Qo1 de Q
sopncaa ;;E:’e‘: rf’fm :_uei (Conace Tos alegatos, [os cuales
servidor publico presunto responsable podran ser formulados en
L presenta sus servicios :
¥
- ~ 3
Encomienda el procese al Jefe de reservando &l titular de la
Departamente entidad piblicz Jos actos para
— L 12 resolucion y.
v

o al tirular de la
entidad piablica los actos para
\ 1z resolucion J

™
Elabera actas circunstanciadas
que deberdn firmar quien e
ella mtervenzan
\ J

;Exsten elementor suficientey
ara resolver?

Ordena nuevas

diligencias
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Direccién General
Juridica Municipal
’ Sindicatura

Guadalajara D vn de o juridico

Proceso sancionatorio

Auxiliar Administrativo Director de lo Juridico Contencioso Jefe de Area

Pevizz resolucion

| T
A

iene obiervaciones? Elabora resolucidn

St
4 v

resolucion a valoracién

'
5

Elabora de manera inmediata
el proyecto de responsabilidad
definitiva

Realizalas
modificacione:

Sanciona cenforme z las bases de |z
Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores

Piblicos

!

Paza a firma de Presidente
v Tescrero

Notifica al supenor jerdrquico.al
drgano encargade del registro de
sanciones disciplinarias en caso de
inhabilitacion v al denunciante,
dentro de las setenta v dos horas
siguientes 2l momento que 32
pronuncie 1a resclucion

|

Netifica a Ia Direccion de Recurses
Humanos dependiente de la Coordinacidn
de Administracion e Innovacién
\ Gubemamental )

3 N s N
Adjunta al expediente personal de servidor
publice copia de la resolucion que se le

l impuso para sus antecedentes

- % \. disciplinarios J
Archiva el expediente

L concluido )

et s S

Registra en el sistema inteme

L )
’ l —
Registra en el libro de control

anu
L J
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Direccién General
Juridica Municipal
Sindicatura

Guadalajara

Guadalajara Direccion de 1o Juridico Contencioso
Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura
Direccion: Juridico Contencioso
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad
Procedimiento: Demanda Nulidad

Cédigo de procedimiento:

SIRA-JCSO-PRO-00-10

Fecha de documentacion:

25 de septiembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Daisy Yolanda Sanchez Sanchez

Puesto nominal de quien documenta: Directqr,,d\e Evaluacién y Seguimiento

Firma de quien documenta:

‘/} Oi"ﬁ\)ﬂ \)nr\[ AL

Fecha de validacion:

25de séptiembre‘de 2017

Nombre de quien valida:

Maria Abril Ortiz Gémez

Puesto nominal de quien valida:

Direyﬁ%lﬁpriﬁco

Firma de quien valida:

]
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Gablorno de

Guadalajara

Manual de Procedimientos

| Sindicatura

|| Direccidn de Juridico de lo Contencioso

/| Jefatura de Unidad Departamental de Juicios
______ de Nulidad

' " »
I Sindicatura
) Guadalajara

Codigo proyecto: B MP_

IN GJ CT C3A

1. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene el objetivo de describir, sefialar y acotar las actividades
principales a seguir de manera administrativa en el drca de Juicios de Nulidad, sefialando las
principales responsabilidades, participacion e interaccién de los que integran dicha 4rea, bajo la
direccion de lo Juridico Contencioso.

2. ALCANCE

E] alcance del presente procedimiento esta definido en aquellas actividades internas del personal que

integra la Jefatura de la Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, agrupédndolos en los siguientes
procedimientos:

Demanda de nulidad.

Demanda de nulidad con suspension.
Autos.

Sentencia.

Cumplimiento de Sentencia.
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Manual de Procedimientos

Dependencia: Sindicatura
Direccion: Direccion de Juridico de lo Contencioso o
T : — Sindicatura
i Area: Jefatura de Unidad Departamental de Juicios | Guadalajara
Guadalajara de Nulidad '
Cddigo proyecto: | MP SIN GJ CT C3A | Cédigo del Manual |  SIN GJ CT C3

3. ORGANIGRAMA

SINDICATURA

¥

DIRECCION GENERAL
JURIDICA MUNICIPAL

¥

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
JUICIOS DE NULIDAD

!

!

JEFE DE MESA “A”

JEFE DE MESA “B”

¥ h 2
ABOGADO ASIGNADO ABOGADO ASIGNADO
A MESA “A" A MESA “B”
= 7 r T
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ASIGNADO A MESA ASIGNADO A MESA
upn ugn

DIRECCION DE
JURIDICO
DE LO CONTENCIOSO

A

A 4

JEFATURA JUICIOS DE
AMPARO

JEFATURA DE
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
JUICIOS CIVILES

ALCANCE DEL

L I PROCEDIMIENTO

35




R Manual de Procedimientos

}1%3 Dependencia: | Sindicatura

[ ﬁ*' I?ireccién: Direccion de Juridico de lo Contencioso E
= Area: Jefatura de Unidad Departamental de Juicios |
Guadalajara de Nulidad

Sindicatura
Guadalajara

Cédigo proyecto: | MP SIN GJ CT C3A | Codigo del Manual |  SIN GJ CT C3
4. INTERACCION CON PROCESOS EXTERNOS :

INTERACCION CON PROCESOS EXTERNOS

SINDICATURA

¥

DIRECCION GENERAL
JURIDICA MUNICIPAL

v
DIRECCION DE
JURIDICO
DE LO CONTENCIOSO

|- ————— e e L e S —

v
JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
JUICIOS DE NULIDAD

|
|
|
|
1
|
|
I
I
|
|
|
|
TRIBUNAL DE JUSTICIA I
ADMINISTRATIVA DEL |
ESTADO DE JALISCO ;
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

]

|

|

|

|

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

JEFE DE MESA “A” JEFE DE MESA “B”

h 2 ¥

ABOGADO ASIGNADO ABOGADO ASIGNADO
A MESA “A” A MESA “B”

¥ ¥
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ASIGNADO A MESA ASIGNADO A MESA
apn gy

r—
ALCANCE DEL

| PROCEDIMIENTO

5. DESCRIPCION DEL PROCESO
5.1. PROCESO GENERAL DE JUICIO DE NULIDAD/DEMANDA DE NULIDAD.

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe la(s) demanda(s) de nulidad promovidas por el/los
actore(s), asi como el/los auto(s) de admision de las mismas (ambos documentos
provenientes del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco).

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asi como la hora y el dia de recepcion (en el/los oficio(s) de notificacidn
respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra el/los documento(s) recibido(s) (demanda de
nulidad y auto de admisién) en la base de datos interna (drive).
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Cédigo proyecto: | MP SIN GJ CT C3A | Codigo del Manual | SIN G1 €1 C3
4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o mesa

“B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, seri(n) enviado(s)
dicho(s) documento(s).

Oficialia de Partes de Sindicatura genera (imprime) el documento llamado “Reporte de
Asignaciones”.

El “Reporte de Asignaciones”finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo correspondiente
junto con el/los documento(s) recibido(s) .

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA
- RECIBIR DEMANDAS DE NULIDAD

-ACUSAR DE RECIBIDO DEMANDAS DE NULIDAD
- DEMANDA DE NULIDAD I -REGISTRAR DEMANDA DE NULIDAD :
-OFICIO DE NOTIFICACION == -REVISAR MESA QUE SE TURNARA LA DEMANDA DE ==

- AUTOS E ' NULIDAD/AUTOS
-GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES

| - DEMANDA DE NULIDAD g
P - REPORTE DE ASIGNACIONES 5
| - AUTOS s

10.

11.

-ENVIAR DEMANDA NUEVA Y REPORTE DE
ASIGNACIONES A JEFE DE NULIDAD

La Jefatura de la Mesa de Trabajo (correspondiente de la Jefatura de Unidad Departamental
de Juicios de Nulidad a la cual le fue asignada la demanda de nulidad), recibe de Oficilia de
Partes de Sindicatura el/los documento(s), firmando para tal efecto el “Reporte de
Asignaciones”.

La Jefatura de 1a Mesa de Trabajo realiza un analisis de el/los documento(s).

La Jefatura de la Mesa de Trabajo designa el Abogado que se encargara del asunto durante
todo el juicio de nulidad, asi mismo, ordena al Auxiliar Administrativo el registro de el/los
documento(s) en la “Base de Datos de Nulidad” (excel), debiendo de llenar correctamente los
datos solicitados (anexo #1). '

El Auxiliar Administrativo genera el “Oficio de Asignacién” por medio del cual se
entregaran los documentos al Abogado Asignado.

La Jefatura de la Mesa de Trabajo ordena al Auxiliar Administrativo entregar al Abogado
Asignado los documentos (demanda de nulidad y auto de admision), recabando la firma de
recepcion y asignacion del asunto.
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] JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- DEMANDA DE NULIDAD 1 - RECIBIR DEMANDAS DE NULIDAD

-REPORTE DE ASIGNACIONES

-ANALIZAR URGENCIA Y TEMA DE DEMANDA

- AUTOS

_ AUTOS ? o -ASIGNAR ABOGADO
: -ASIGNAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAIO |
- REGISTRAR EN BASE DE DATOS LA NULIDAD

G - ELABORAR EL OFICIO DE ASIGNACION e RE_G(IJS'FTEE %’;&ﬁg; A'\éL:OL:\?AD
| - RECABAR FIRMA DE ABOGADO EN OFICIO

-ENTREGAR DEMANDA DE NULIDAD A ABGGADD |- |

12. El Abogado Asignado recibe los documentos (demanda de nulidad y auto de admisién) y
analiza si requiere y/o necesita diversos documentos emitidos por las dependencias
municipales.

a) Requiere documentacion de otras dependencias municipales:
El Abogado Asignado elabora inmediatamente el “Oficio de Solicitud de Documentos” y
recaba la firma del Director Juridico de lo Contencioso (previo visto bueno de la Jefatura
de la Mesa de Trabajo).
Envia el “Oficio de Solicitud de Documentos” por conducto del notificador a la
dependencia municipal correspondiente, es su labor gestionar ante la dependencia
municipal la obtenciéon de los documentos.

En caso de que los documentos no sean enviados por la(s) dependencia(s) municipal(es),
¢l Abogado Asignado deberd dar cuenta de ello a 1a Direccion Juridico de 1o Contecioso a
mas tardar ¢l dia 05 hébil del término, para que esta tome las medidas pertinentes.

Una vez que los documentos solicitados obren en su poder, deberd generar la
contestacion de la demanda el cual sera entregada a la Jefatura de la Mesa de Trabajo
para su revision, a mas tardar el dia 07 habil del término.

b) No requiere mayor documentacion:
El abogado debera generar la contestacion de la demanda, la cudl serd entregada a la
Jefatura de la Mesa de Trabajo para su revisién, a mas tardar el dia 07 habil del término.
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El Abogado Asignado sera el responsable de entregar la contestacion de la demanda a sus
superiores para su revisién y a su vez recabar la firma del Sindico Municipal.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I | I 1 I 1
ABOGADO
- DEMANDA DE NULIDAD/AUTO | - FIRMAR REPORTE DE ASIGNACION I
-OFICIO DE ASIGNACION ! > -ANALIZAR DEMANDA DE NULIDAD - CONTESTACION DE DEMANDA

-DOCUMENTOS DEPENDENCIA
MUNICIPAL

- ELABORAR CONTESTACION DE DEMANDA
EN CASO DE REQUERIR DOCUMENTOS

- REPORTE DE ASIGNACION

- ELABORAR OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS |-

R

- CONTESTACION DE DEMANDA =——» I (IURA DELA MESA BE TRABAID

- REVISAR CONTESTACION DE DEMANDA

13. La Jefatura de 1a Mesa de Trabajo dispone de 01 dia habil para la revision de la contestacion de
la demanda, a partir de que le fue entregada por el Abogado Asignado, si la contestacién de la
demanda necesita correcciones, la Jefatura de la Mesa de Trabajo daré indicaciones al Abogado
Asignado para que realice las correcciones indicadas y pueda volver a ser revisada, una vez
corregida pasard por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo Contencioso
para su revision y visto bueno.

En caso de no necesitar correcciones, el Abogado Asignado lo enviard de forma inmediata al
Director Juridico de lo Contencioso para su revision y visto bueno (antes de las 11:00 horas).

14. El Director Juridico de lo Contencioso revisa la contestacién de la demanda, si la contestacion de
la demanda necesita correcciones, el Director Juridico de lo Contencioso daré indicaciones al
Abogado Asignado, a través de la Jefatura de la Mesa de trabajo, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Una vez corregida la contestacién de la
demanda, pasard por conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico para su
revision y visto bueno (antes de las 13:00 horas).

15. El Director General Juridico revisa la contestacion de la demanda, si esta necesita correcciones,
el Director General Juridico dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisada, una vez corregido pasara a Sindicatura para
firma por conducto del Abogado Asignado (antes de las 14:00 horas).

16. El Sindico Municipal firma la contestacién de la demanda previamente aprobada por las
Direcciones en cuestion.
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17. El Abogado Asignado envia la contestacién de la demanda, por conducto del notificador, al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

ENTRADAS PROCESC SALIDAS

ABOGADO ASIGNADO
- ENVIAR CONTESTACION DE DEMANDA

NOTIFICADOR
- LLEVAR A JUZGADOS LA CONTESTACION DE
NDA

FOENORDLAC DD
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5.3 PROCESO GENERAL DE JUICIO DE NULIDAD/DEMANDA DE NULI])AD

CON SUSPENSION

1. La Jefatura de la Mesa de Trabajo entrega al Auxiliar Administrativo el auto de admisién
con suspension, '

2. El Auxiliar Administrativo digitalizara dicho auto, para efecto de enviarlo via correo
electrénico a las dependencias obligadas a acatar la suspension.

3. El Auxiliar Administrativo elabora ¢l “Oficio de Aviso de Suspensién”. Recaba la firma
del Director Juridico de 1o Contencioso y envia dicho Oficio al enlace administrativo de
las dependencias obligadas a acatar la suspensién.

4. El Auxiliar Administrativo genera el “Oficio de Asignacion” por medio del cual se
entregaran los documentos al Abogado Asignado.

5. LaJefatura de la Mesa de Trabajo ordena al Auxiliar Administrativo entregar al Abogado
la demanda de nulidad y el “Auto de Admisién con Suspensién”, recabandole la firma de
recepeion y asignacion del asunto,

6. El Abogado Asignado recibe los documentos (demanda de nulidad y auto de admisién
Con suspension).

7. El Abogado Asignado deber4 gestionar ante las dependencias municipales la informacion
que le permita realizar el Recurso de Reclamacién.

8. El Abogado Asignado elabora el Recurso de Reclamacién, al finalizar los envia de forma
inmediata para su revision a la Jefatura de la Mesa de Trabajo,a més tardar el dia 04 del
termino.

9. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa de forma inmediata el Recurso de
Reclamacién, en caso de que requicra correcciones dara indicaciones al Abogado
Asignado para que realice las correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya
corregido pasard por conducto del Abogado Asignado al Director Jurfdico de lo
Contencioso para su revision y visto bueno (antes de las. 14:00 horas).

81 no necesita correcciones, la Jefatura de la Mesa de Trabajo lo enviard de forma
inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo Contencioso
para su revision y visto bueno (antes de las 14:00 horas).
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS
[ 1 [ 1 . I 1

JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- RECIBIR DEMANDA DE NULIDAD Y AUTO CON
| SUSPENSION
| - REVISAR EL AUTO CON SUSPENSION
- DEMANDA DE NULIDAD —t -DEMANDA DE NULIDAD
~AUTOS CON SUSPENSION oy ~ENTHECAR ALACKIIAR SDMINISTRATIVO EL AUTO - AUTO CON SUSPENSION
REFORTE DE ASIGNACIONES ¢ il

i - SOLICITAR A EL AUXILIAR ELABORAR OFICIODE | *REPOIE.DE. ASIGNACIONES

S e R e oy AVISO DE SUSPENSION 5 RS s S

- SOLICITAR EL RECURSO DE RECLAMACION AL
ABOGADO

ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAJO :
- REGISTRAR EN BASE DE DATOS EL NULIDAD ) ‘

- AUTO CON SUSPENSION
- CORREO ELECTRONICO
-OFICIO DE AVISO DE

-ESCANEAR AUTO CON SUSPENSION
-ENVIAR CORREO ELECTRONICO AL ENLACE
ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL. 7775 STIEPERSION
| - ELABORAR OFICIO DE AVISO DE SUSPENSION | ’ BEHR e ASICHACIEN
T - ELABORAR OFICIO DE ASIGNACION i N
- ENTREGAR AUTO CON SUSPENSION AL ABOGADD |- . W WERE Y

-AUTOS CON SUSPENSION

ABOGADO
- DEMANDA DE NULIDAD : ANALL'ZAR DEMC’:ESS - ";gﬂDAD
Wi M
- OFICIO DE ASIGNACION K BEPENDENCIAS T - RECURSO DE RECLAMACION

- INFORMACION Y DOCUMENTOST

- ELABORAR EL RECURSO DE RECLAMACION : L i
- ENTREGAR RECURSC DE RECLAMACION PARA i 7 7 kR
REVISION A JEFATURA DE JUICIOS DE NULIDAD

10. El Director Juridico de lo Contencioso revisa el Recurso de Reclamacién de forma
inmediata, de encontrar correcciones dara indicaciones al Abogado Asignado, para que
realice las correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Una vez corregido pasara
de forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico
para su revision y visto bueno (antes de las 14:30 horas).

11. El Director General Juridico revisa el Recurso de Reclamacion de forma inmediata, de
encontrar correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Una vez corregidos pasaran de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Sindico para su firma (antes de
las 15:00 horas).

12. El Sindico Municipal firma el Recurso de Reclamacién previamente aprobados por las
Direcciones en cuestion.
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DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
- REVISAR RECURSO DE RECLAMACION

T e A e T e e e e

» RECURSO DE RECLAMACION i,

- RECURSO DE RECLAMACION  corri: DIRECTOR GENERAL JURIDICO .
e - REVISAR RECURSO DE RECLAMACION

13. El Abogado Asignado envia el Recurso de Reclamacién por conducto del notiﬁcadér, al
Tribunal de Justicia Administrativa.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

ABOGADO ASIGNADO
- ENVIAR AL NOTIFICADOR EL RECURSQ DE
RECLA

| NOTIFICADOR
% LLEVAR AL TRIBUNAL EL RECURSO DE RECLAMACION

e EREEEE T

R e R s -.
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5.5 PROCESO GENERAL DE JUICIOS DE NULIDAD/AUTOS

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe los autos provenientes del Tribumal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asf como la hora y el dia de recepcién (en el/los oficio(s) de
notificacion respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra los autos en la base de datos interna (drive).

4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o
mesa “B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Nulidad, sera(n) enviado(s)
dicho(s) documento(s).

5. Oficialia de Partes de Sindicatura genera (tmprime) el documento llamado “Reporte
de Asignaciones”.

6. El “Reporte de Asignaciones”finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo
correspondiente junto con el/los documento(s) recibido(s) .

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
[ 1 I 1 | 3
OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA
- RECIBIR AUTOS
—} -ACUSAR DE RECIBIDO AUTOS
- AUTOS s ) -REGISTRAR AUTOS - AUTOS
-OFICIC DE NOTIFICACION 9 -REVISAR MESA QUE SE TURNARA EL AUTO " - REPORTE DE ASIGNACIONES
| -GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES '
...................................... -ENVIAR AUTCS Y REPORTE DE ASIGNACIONES A JEFE §
DE JUICIOS DE NULIDAD .

7. La Jefatura de la Mesa de Trabajo rec1be los autos v firma el “Reporte de
Asignaciones”.

8. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Auto y ordena al Auxﬂlar Administrativo
actualizar 1a “Base de Datos de Nulidad” (excel).

9. El Auxiliar Administrativo entrega el Auto al Abogado Asignado.
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS
[ 1 [ L [ 1
JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- RECIBIR AUTOS
- AUTOS - AUTOS
- FIRMAR REPORTE DE ASIGNACIONES
-REPORTE DE ASIGNACIONES _ REVISAR EL TIPO DE AUTO =. -REPORTE DE ASIGNACIONES
- ENTREGAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EL AUTO
ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAJO
-BASE DE DATOS
- AUTOS E. - ACTUALIZAR EN BASE DE DATOS EL AUTO _AUTOS

-ENTREGAR AUTOS A ABOGADO

|=l

10. EI Abogado Asignado revisa el Auto, se pueden dar dos casos:

10.1 AUTO SIMPLES

10.1.1 El abogado asignado procede a integrarlo al expediente.

10.2 AUTOS CON REQUERIMIENTO DE 3 DIAS Y MAYORES.

10.2.1 Si el abogado advierte que el Auto es con requerimiento, pueden darse 2

situaciones:

a) Si no necesita documentos, informacion o cualquier otro elemento de las
dependencias municipales para el cumplimiento del Requerimiento:

1.- El Abogado Asignado cumple requerimiento.

2.- El Abogado Asignado envia a la Jefatura de la Mesa de Trabajo para
su revision (continuar en punto 11 de esta seccién).

b) Si necesita documentos, informacion o cualquier otro elemento de las
dependencias municipales para el cumplimiento del Requerimiento:

1.- El Abogado Asignado elaborard de forma inmediata el Oficio de
Solicitud de Documentos.

2.- Recaba de forma inmediata la firma del Director Juridico de lo
Contencioso.

3.- Envia “Oficio de Solictud de Documentos” a la dependencia municipal
correspondiente. |
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4.- E]l abogado gestiona ante la dependet"llcié“n‘l.unicipal el envio de los

documentos.

En caso de que las dependencias municipales no envien los documentos, informacién o
cualquier otro elemento solicitados a un dia de fenecer el término, el Abogado Asignado
dara cuenta de ello al Director Juridico de lo Contencioso.

6.- El abogado cumple requerimiento v lo envia a la Jefatura de de la
Mesa de Trabajo para su revision.

ENTRADAS

-AUTOS

MUNICIPAL F

PROCESO

~DOCUMENTOS DEPENDENCIA resii

ABOGADO
-ANALIZAR AUTOS
EN CASO DE AUTO SIMPLE
- INTEGRAR AL EXPEDIENTE
EN CASO DE AUTO CON REQUERIMIENTO
§1 NO NECESITA DOCUMENTACION
- CUMPLIR REQUERIMIENTO
SINECESITA DOCUMENTACION

-SOLICITAR OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS [

~GESTIONAR ANTE DEPENDENCIA EL ENVIO DE
DOCUMENTOS

- ENVIAR DOCUMENTOS A DEPENDENCIA MUNICIPAL |-

- CUMPLIR REQUERIMIENTO

SALIDAS

o | DOCUMENTOS

| -ESCRITQ DE CUMPLIMIENTO
-OFICIO DE SOLICITUD DE

11. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Escrito de Cumplimiento, si necesita
correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado para que realice las mismas y
pueda volver a ser revisado. Una vez corregido pasara al Director Juridico de lo
Contencioso por conducto del Abogado Asignado para su revisidn, visto bueno y
firma (antes de las 11:00 horas).
En caso de no necesitar correcciones, la Jefatura de Mesa de Trabajo lo enviard de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo
Contencioso para su revisién, visto bueno y firma (antes de las 11:00 horas).

12. El Director Juridico de 1o Contencioso revisa el Escrito de Cumplimiento. En caso de
necesitar correcciones, dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado.
De no necesitar correcciones, el Director Juridico de lo Contencioso firmara el Escrito

de Cumplimiento.
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 [ 1 [ 1
_AUTOS JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- REVISAR EN ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

-ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

- ENVIAR A DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO

- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

DIRECTOR JURIDICO CONTENCIOSO
- REVISAR EL ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

- FIRMAR ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

13. El Abogado Asignado lo envia por conducto del notificador, al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco.

ENTRADAS

PROCESO SALIDAS

ABOGADO ASIGNADO
- ENVIAR AL NOTIFICADOR EL OFICIO DE
CUMPLIMIENTO

49




Gobierno de.

Guadalajara

Manual de Procedimientos

Dependencia: Sindicatura

Direccion: Direccion de Juridico de lo Contencioso

Jefatura de Unidad Departamental de Juicios
de Nulidad

Area:

Sindicatura

d Guadalajara

Codigo proyecto:

| MP SIN GJ CT C3A | Codigo del Manual

b SIN GI'CT .3

5.6 DIAGRAMA DE PROCESO GENERAL DE JUICIO DE NULIDAD/AUTOS
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5.7 PROCESO GENERAL DE JUICIOS DE NULIDAD/SENTENC

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe las sentencias provenientes del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asf como la hora y ¢l dfa de recepcién (en el/los oficio(s) de
notificacidn respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra la sentencia en la base de datos interna
(drive).

4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o
mesa “B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, seré(n)
enviado(s) dicho(s) documento(s).

5. Oficialia de Partes de Sindicatura genera (imptime) el documento llamado “Reporte
de Asignaciones”.

6. El “Reporte de Asignaciones” finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo
correspondiente junto con el/los documento(s) recibido(s).

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 I 1 I 1

OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA
- RECIBIR SENTENCIA
- SENTENCIA 'ACUSRAEG?SFT&ig z'g\% i;‘\éIT:NC'A - SENTENCIA
-QF OT! N - - REP SIGNA
OFICo DE NOTIFICACIO -REYISAR MESA QUE SE TURNARA LA SENTENCIA REPORTE DEASIGNACIONES
~GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES
-ENVIAR SENTENCIA

7. LaJefatura de la Mesa de Trabajo, recibe la sentencia, firma reporte de asignaciones.

8. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa y envia la sentencia al Auxiliar
Administrativo para efecto de que actualice la base de datos de nulidad; asi como
elaborar el “Oficio de Comunicacién de Sentencia”.

9. El Auxiliar Administrativo envia al enlace administrativo de las dependencias el
“Oficio de Comunicacién de Sentencia”.

10. El Auxiliar Administrativo entrega al Abogado Asignado la sentencia.
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS
T n T — I 1

JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- RECIBIR SENTENCIA
- FIRMA EL REPORTE DE ASIGNACIONES
- SENTENCIA - REVISAR EL RESULTADO DE LA SENTENCIA
-REPORTE DE ASIGNACIONES - ORDENAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LA
ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS
- ENTREGAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LA
SENTENCIA

- SENTENCIA
- REPORTE DE ASIGNACIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- ACTUALIZAR BASE DE DATOS -SENTENCIA
- ELABORAR OFICIO DE COMUNICACION DE - OFICIO DE COMUNICACION DE
-SENTENCIA =- =.
SENTENCIA SENTENCIA
- ENVIAR OFICIO A LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
- ENTREGA LA SENTENCIA AL ABOGADO

11. El Abogado Asignado revisa sentencia, se pueden dar dos casos:

11.1.1 SENTENCIA DE PRIMERA INSTANCIA FAVORABLE A LOS
INTERESES DEL AYUNTAMIENTO.

1 El Abogado Asignado espera 10 dias habiles a partir de que surtio efectos la
notificacion de la sentencia.

2 Una vez transcurrido dicho plazo, el Abogado Asignado verifica mediante
“Boletin Judicial”(http://www.tjajal.org/boletin-judicial/) si la Sala Unitaria
correspondiente emiti6 el Auto donde determina que ha causado estado la
sentencia.

3 En caso de que hubiese sido emitido el Auto sefialado en el punto que antecede, se
archiva el asunto como concluido (En caso de que existiese Recurso de
Apelacién, el abogado asignado esperari su notificacién y realizara la
contestacion al recurso correspondiente).

4 El Abogado Asignado mediante oficio, dara aviso a las dependencias municipales
involucradas de la conclusion del Juicio de Nulidad para los efectos legales
correspondientes.

5 El Abogado Asignado remite al Auxiliar Administrativo para que este lo de baja y
registre la conclusion del mismo en la “Base de Datos de Nulidad”.
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11.1.2 SENTENCIA DE PRIMERA INSTANCIA DESFAVORABLE A 1.0S
INTERESES DEL AYUNTAMIENTO.

1 El Abogado Asignado elabora Recurso de Apelacion.

2 Fl Abogado Asignado envia el Recurso para su revision a la Jefatura de la Mesa

de Trabajo, a més tardar el dia 03 habil del término.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 7 f 1 I 1
ABOGADO
-ANALIZAR SENTENCIA
EN CASO DE SER SENTENCIA FAVORABLE:
- ESPERAR (10 DIAS) Y VERIFICAR AUTO DE CAUSA ESTADD DE |
LA SENTENCIA
EN CASO DE QUE 51 SE INTERPONGA RECURSO: : F EN CASO DE SENTENCIA NO
} - ESPERAR NCTIFICACION DE RECURSO N
SENTENCIA EN CASO DE QUE NO SE INTERPONGA RECURSO: -2 FAVORABLE
- ARCHIVAR EL ASUNTO » ‘ ~ EL RECURSO DE APELACION
- ENVIAR A AUXILIAR ADMIN ISTRATIVO PARA REGISTRO ¥ T

EN CASO DE NO SER SENTENCIA FAVORABLE:
- ELABORAR EL RECURSO DE APELACION
- ENVIAR El RECURSQO DE APELACION A JEFE DE MESA

BAJA

I R S e e

- SENTENCIA

T g oI & HBEE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
-REGISTRA LA CONCLUSION EN BASE DE DATOS DE

- ELABORA OFICIO DE COMUNECACION DE SENTENCIA ;’Z

AMPARQ
- DA DE BAJA EL ASUNTO

- BASE DE DATOS ACTUALIZADA
7 - OFICIO DE COMUNICACION DE |

SENTENCIA

3 LaJefatura de la Mesa de Trabajo dispone de 01 dia hébil para revisar el Recurso,
a partir de que el mismo le sea entregado por €l Abogado Asignado.En caso de
requerir correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasard por
conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo Contencioso para su
revision y visto bueno (antes de las 11:00 horas).

En caso de no requerir correcciones, La Jefatura de la Mesa de Trabajo lo enviard de

forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo

Contencioso para su revision y visto bueno (antes de las 11:00 horas).

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO t ‘
- REVISAR RECURSQ DE APELACION
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4 El Director Juridico de lo Contencioso revisa Recurso, en caso de requerir alguna
correccion, dara indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasard por
conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico para su revisién y
visto bueno (antes de las 13:00 horas).

Si no necesitan correcciones, el Director Juridico de lo Contencioso lo enviara de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director General
Juridico para su revisién y visto bueno (antes de las 13:00 horas)..

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

- RECURSO DE APELACION

DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
- REVISAR RECURSO DE APELACION

- RECURSO DE APELACION

S El Director General Juridico de lo Contencioso revisa el Recurso, en caso de
requerir correcciones, dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice
las correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasara por
conducto del Abogado Asignado a Sindicatura para firma (antes de las 14:00
horas).

Si no necesitan correcciones lo enviara de forma inmediata por conducto del
Abogado Asignado a Sindicatura para su firma (antes de las 14:00 horas).

6 El Sindico Municipal firma el Recurso de Revisién previamente aprobados por las
Direcciones en cuestion.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

- RECURSO DE APELACION

DIRECTOR GENERAL JURIDICO
- REVISAR RECURSO DE APELACION

- RECURSO DE APELACION

- RECURSO DE APELACION

SINDICATURA
- FIRMAR RECURSO DE APELACION

- RECURSO DE APELACION

7 El Abogado Asignado envia el Recurso de Revision, por conducto del notificador,
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.
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11.3 PROCESO GENERAL DE JUICIO DE NULIDAD/CUMPLIMIENTO DE
SENTENCIAS

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe el Oficio de Requerimiento para
Cumplimiento de Sentencia provenientes del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Jalisco.

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asi como la hora y el dia de recepciéon (en el/los oficio(s) de
notificacion respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra el Oficio de Requerimiento para
Cumplimiento de Ejecutoria en la base de datos interna (drive).

4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o
mesa “B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, sera(n)
enviado(s) dicho(s) documento(s).

5. Oficialia de Partes de Sindicatura genera (imprime) el documento llamado “Reporte
de Asignaciones”.

6. El “Reporte de Asignaciones” finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo
correspondiente junto con el/los documento(s) recibido(s).

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 | 1 r 1

OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA

- RECIBIR OFICIO DE REQUERIMIENTO PARA

CUMPLIMIENTO DE EJECUTORIA

- OFICIO DE REQUERIMIENTO -ACUSAR DE RECIBIDO EL OFICIO - OFICIO DE REQUERIMIENTO
-OFICIO DE NOTIFICACION h. - REGISTRAR OFICIO - REPORTE DE ASIGNACIONES

-REVISAR MESA QUE SE TURNARA EL OFICIO
-GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES

-ENVIAR OFICIO

7. LaJefatura de la Mesa de Trabajo firma el “Reporte de Asignaciones”.

8. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Oficio de Requerimiento para
Cumplimiento de Sentencia y lo envia al Auxiliar Administrativo para efecto de
actualizar la “Base de Datos de Juicios de Nulidad” (excel).

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
! 1 I 1 T 1
JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- RECIBIR OFICIO DE REQUERIMIENTO

- REVISAR EL OFICIO DE REQUERIMIENTO

- OFICIO DE REQUERIMIENT! =. - OFICI IENT!
o R - ORDENAR AL AUXILIAR ACTUALIZAR BASE DE DATOS SIFICIQ R REQUERIM o
- ENTREGAR AL AXILIAR ADMINISTRATIVO EL OFICIO

DE REQUERIMIENTO
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9.

10.

11

12.

13.

14.

15.

El Auxiliar Administrativo digitalizara dicho oﬁCIO, pa;ra efecto de enviarlo via correo,
electrénico al enlace administrativo de las dependencias obligadas a acatar la
Sentencia.

El Auxiliar Administrativo entrega al Abogado Asignado el Oficio de Requerimiento
para Cumplimiento de Sentencia.

. El Abogado Asignado recibe el documento. Elabora “Oficio para Cumplir con la

Sentencia”.

El Abogado Asignado envia fisicamente el “Oficio para Cumplir con la Sentencia” a
las dependencias municipales obligadas a cumplir con la Sentencia.

El Abogado Asignado debera dar seguimiento y gestionar ante las dependencms
municipales involucradas el debido cumplimiento de la Sentencia.

El Abogado Asignado deberd esperar la copia simple del oficio emitido por las
dependencias municipales, en donde obre y conste el cumplimiento de la Sentencia.
Una vez recibida la copia anteriormente mencionada, elaborard el Escrito de
Cumplimiento para la Sala Unitaria correspondiente.

Fl Abogado Asignado enviard a la Jefatura de la Mesa de Trabajo el Escrito de
Cumplimiento para su revision.

ENTRADA PROCESO SALIDA

- OFICIO DE REQUERIMIENTO : CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA
- COPIA DE OFICIO DE
CUMPLIMIENTO DEPENDENCIA #7745
MUNIC/PAL DONDE CONSTE CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA

ABOGADO

- ELABORA OFICIO DE REQUERIMIENTO PARA - OFICIO DE REQUERIMIENTO

PARA CUMPLIMIENTO DE
SENTENCIA
- ESCRITO BE CUMPLIMIENTQ
PARA TRIBUNAL

-ENVIAR OFICIO A DEPENDENCIA MUNICIPAL
- RECIBIR OFICIO DE DEPENDENCIA MUNICIPALEN 5%

- ELABORAR ESCRITO DE CUMPLIMENTO PARA

TRIBUNAL

16.

- OFICIO DE REQUERIMIENTC
PARA CUMPLIR SENTENCIA

ADMINISTRATVO .
-RECIBIR QFICIC DE REQUERIMIENTO PARA CUMPLIR
CON LA SENTENCIA me - CORREO ELECTRONICO

"' —ESCANEAR Y ENVIAR VIA CORREO ELECTRONICO A
DEPENDENCIA

La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Escrito de Cumplimiento, si necesita
correcciones dara indicaciones al Abogado Asignado para que realice las mismas y
pueda volver a ser revisado.

Una vez corregido pasard por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de
lo Contencioso para su revision, visto bueno y firma (antes de las 11:00 horas); con
excepcion de que el Requerimiento haya sido efectuado al superior jerarquico
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(Presidente Municipal), en este caso, la firma deberd corresponder al Sindico
Municipal.
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I L [ 1 I L
JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
-ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - REVISAR EN ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO
- ENVIAR A DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
DIRECTOR JURIDICO CONTENCIOSO
- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - REVISAR EL ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

- FIRMAR ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

17. El Abogado Asignado lo envia por conducto del notificador, al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco.

ENTRADAS

- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

T - LLEVAR A TRIBUNAL EL ESCRITO DE CUMPLIENTO

PROCESO

SALIDAS

ABOGADO ASIGNADO
- ENVIAR AL NOTIFICADOR EL OFICIO DE
CUMPLIMIENTO

G e s S

! NOTIFICADOR

S N S TS s S e el

18. Una vez cumplida la sentencia, el Abogado Asignado archiva el asunto como
concluido, remitiéndolo al Auxiliar Administrativo para que este lo de baja y registre
la conclusion del mismo en la “Base de Datos de Juicios de Nulidad”.
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12 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION

SENALA DONDE INICIA O
INICIO/TERMINO TERMINA UN
PROCEDIMIENTO

SENALA DONDE INICIA O
PROCESO-ACTIVIDAD TERMINA UN
PROCEDIMIENTO

SENALA DONDE INICIA O
DECISION TERMINA UN
PROCEDIMIENTO

SIRVE PARA INDICAR QUE
DATOS HAY INFORMACION EN
FORMA DE DATOS-DIGITAL

REPRESENTA UN
DOCUMENTO, FORMATO O
CUALQUIER ESCRITO QUE SE
RECIBE, ELABORA O ENVIA

DOCUMENTO

SIRVE PARA UNIR DOS
CONECTOR TAREAS DENTRO DE LA
MISMA HOJA

MEDIANTE EL SIMBOLO SE
PUEDEN UNIR, CUANDO LAS
TAREAS QUEDAN SEPARADAS EN
DIFERENTES PAGINAS

CONECTOR DE PAGINA

CONECTA SIMBOLOS,
SENALANDO LA SECUENCIA
EN QUE DEBEN REALIZARSE

LAS ACTIVIDADES

| aoJJO0C

FLUJO
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13 ANEXO
ANEXIO 1. BASE DE DATOS DE JUICIOS DE NULIDAD

Esta base de datos serd completada por el Auxiliar Administrativo cada que se reciba una demanda nueva
o cada que sea solicitado por la Jefatura de Mesa de Trabajo.

A continuacion se presentara la informacién que serd completada:

Folio de sindicatura: nimero de registro que le fue otorgado al documento en la Oficialia de partes de
Sindicatura.

Notificacién: fecha en que fue recibido el documento por la Oficialia de Partes de Sindicatura.

Expediente: nimero preciso asignado al juicio de nulidad por el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Jalisco; ejemplo: 125/2017.

Sala: nimero del Organo Jurisdiccional que por razon de turno le toco conocer del juicio de nulidad,;
ejemplo: Primera sala unitaria del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

Actor: persona (fisica o moral) que interpuso el juicio de nulidad.

Autoridad demandada: dependencia municipal a la cual se le reclaman los actos de autoridad materia
del juicio de nulidad. Ejemplo: Direccién de Obras Piblicas; Tesoreria Municipal; etc.

Tercer perjudicado: persona (fisica o moral) que tenga un interés juridico en que el acto reclamado
subsista.

Abogado: nombre del abogado adscrito a la Jefatura de la Unidad Departamental de Juicios de Nuhdad
que se encargara del juicio de nulidad en todas sus etapas.

Cuantia: en caso de que al juicio de nulidad pueda determinérsele un valor del negocio, la cantidad
exacta de éste.

Acto impugnado: las acciones u omisiones emitidas por las autoridades responsables y que son el objeto
de reclamo en el juicio de nulidad. '
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Tema: el topico especifico sobre el que versa el juicio de nulidad; ejemplo: Planes Parciales de Desarrollo
Urbano; Tianguis navidefio; comercio ambulante en zona centro; etc.

Observaciones: caracteristicas especiales que permitan identificar el juicio de nulidad de forma
inmediata; ejemplos: el domicilio de la obra; etc.

Vencimiento contestacién: fecha limite para presentar la contestacion de la demanda.

Presentacién contestacion: fecha en que se presenté ante la sala unitaria del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco, la contestacién de la demanda.

Vencimiento reclamacién: fecha limite para presentar el recurso de reclamacién.

Presentacién reclamacién: fecha en que se presentd ante la sala unitaria del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco, el recurso de reclamacion.

14 DEFINICIONES

e ACUSE DE RECIBO.- Es la comunicacién de retorno que se da al emisor, en este caso
concreto, Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco asi como a las
Dependencias Municipales correspondientes, que confirma que la comunicacién ha
llegado efectivamente, plasmando para tal efecto en el oficio de notificacién, el sello
oficial de Oficialia de Partes de Sindicatura, asi como la hora y dia en que fue recibida.

® AUTO SIMPLE.- es el documento emitido por la sala unitaria del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco, por medio del cual comunica al Ayuntamiento, o a
sus Dependencias Municipales, una cuestion de simple tramite, sin que en el auto otorgue
un término o plazo para cumplir con alglin requerimiento o prevencion.

e BASE DE DATOS DE JUICIOS DE NULIDAD.- Es el documento digital en Excel,
implementado por la Direccién General Juridica, Direccién Juridico de lo Contencioso y
la Jefatura de la Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, para efecto de registrar los
procesos jurisdiccionales derivados de los juicios de nulidad, en los que el Ayuntamlento

de Guadalajara o sus dependencias municipales, forman parte.
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e REPORTE DE ASIGNACIONES.- Es el documento fisico implementado por la
Oficialia de Partes de Sindicatura, para efecto de llevar un registro de los documentos que
reciben, y que posteriormente turnan y/o envian a las Direcciones y/o Jefaturas
pertenecientes a este Ayuntamiento.

* OFICIO DE ASIGNACION .- Es el documento fisico implementado por la Jefatura de
la Mesa de Trabajo (“A” o B”), pertenecientes a la Unidad Departamental de Juicios de
Nulidad, para efecto de formalizar la entrega y recepcion de las demandas de nulidad a
los Abogados Asignados. Asi como también, para notificarles el imperativo que
mantienen respecto a continuar con el juicio de nulidad respectivo hasta su conclusién,
velando siempre y en todo momento por los intereses del Ayuntamiento.

* OFICIO DE AVISO DE SUSPENSION .- Es el documento fisico implementado por la
Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, para efecto de comunicar a las
dependencias municipales las suspensiones concedidas por el Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Jalisco, asi como los efectos y términos precisos para acatar
dichas suspensiones.

e OFICIO DE COMUNICACION DE SENTENCIA.- Es el documento fisico
implementado por la Unidad Departamental de Juicios de Nulidad, para efecto de

comunicar a las dependencias municipales involucradas en los juicios de nulidad, el
sentido de las sentencias.

e OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS.- Es el documento fisico
implementado por la Unidad Departamental de Juicios Nulidad, para efecto de requerir a
otras dependencias municipales documentos precisos que obran en sus archivos, y que
resultan necesarios para la debida defensa legal del Ayuntamiento.

¢ OFICIO PARA CUMPLIR CON SENTENCIA.- Es el documento fisico
implementado por la Unidad Departamental de Juicios Nulidad, para efecto de comunicar
a las dependencias municipales el imperativo que mantienen respecto a cumplir las
Sentencias en las que se declaré la la nulidad de los actos impugnados, asi como los
efectos y términos precisos para cumplir con las mismas.
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1. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tienc ¢l objetivo de describir, sefialar y acotar las actividades
principales a seguir de manera administrativa en el area de Juicios de Amparo, sefialando las
principales responsabilidades, participacién ¢ interaccién de los que integran dicha é4rea, bajo la
direccion de lo Juridico Contencioso. ‘

2. ALCANCE

El alcance del presente procedimiento esta definido en aquellas actividades internas del personal que
integra la Jefatura de la Unidad Departamental de Amparos, agrupandolos en los siguicntes
procedimientos: :

- Demanda de amparo nueva.

- Demanda de amparo con suspension.
- Autos.

- Sentencia.

- Ejecutoria,
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DIRECCION DE JURIDICO DIRECCION DE JURIDICO DIRECCION DE JURIDICO DIRECCION DE JURIDICO
DE LO CONTENCIOSO DE LO CONSULTIVO DE LO LABORAL DE LA COMISARIA DE
LA POLICIA PREVENTIVA
AU - = == 5 MUNICIPAL
JEFATURA DE UNIDAD
| DEPARTAMENTAL DE |
| AMPAROS |
I * I
JEFE DE MESA “A” JEFE DE MESA “B"
| |
- v
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4. INTERACCION CON PROCESOS EXTERNOS
INTERACCION CON PROCESOS EXTERNOS
i |
| SINDICATURA
! DIRECCION GENERAL
| JURIDICA MUNICIPAL
|
, v
E DIRECCION DE JURIDICO
i DE LO CONTENCIOSO ;
| e — — *_ e A - |
| JEFATURA DE UNIDAD '
—— | comcean
| | W - | L
e JEFE DE MESA"A" JEFE DE MESA“B” I
| | ¥ v 1
| ABOGADO ASIGNADO ABOGADO ASIGNADO i o= ==
I A MESA“A” A MESA “B" | 1 I ALCANCE DEL
! | == == | o _I PROCEDIMIENTO
. ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO .
| ASIGNADO A MESA ASIGNADO A MESA
| - |
I O T R R T N

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1. PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/DEMANDA DE AMPARO.

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe la(s) demanda(s) de amparo promovidas por el/los
quejoso(s), asi como el/los auto(s) de admision de las mismas (ambos documentos
provenientes de los Juzgados de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo).

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asi como la hora y el dia de recepcién (en el/los oficio(s) de notificaciéon
respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra el/los documento(s) recibido(s) (demanda de
amparo y auto de admisién) en la base de datos interna (drive).
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Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denommadas mternamente mesa “A” 0 mesa
“B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Amparos, seri(n) enviado(s) dicho(s)
documento(s).

Oficialia de Partes de Sindicatura genera (imprime) el documento lamado “Reporte de
Asignaciones”.

El reporte de asignaciones finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo correspondiente Junto
con el/los documento(s) recibido(s) .

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

1 I 1 I 1

OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA
- RECIBIR DEMANDAS DE AMPARG

-ACUSAR DE RECIBIDO DEMANDAS DE AMPARO
- DEMANDA DE AMPARO -REGISTRAR DEMANDA DE AMPARO - DEMANDA DE AMPARO
-OFICIC DE NOTIFICACION =. -REVISAR MESA QUE SE TURMARA LA DEMANDA DE - REPORTE DE ASIGNACIONES
- AUTOS AMPARO/AUTOS -AUTCS
-GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES

10.

11.

-ENVIAR DEMANDA NUEVAY REPORTE DE
ASIGNACIONES A JEFE DE AMPARQS

La Jefatura de la Mesa de Trabajo (correspondiente de la Jefatura de Unidad Departamental
de Amparos a la cual le fue asignada la demanda de amparo), recibe de Oficilia de Partes de
Sindicatura el/los documento(s), firmando para tal efecto el “Reporte de Asignaciones”.

La Jefatura de 1a Mesa de Trabajo realiza un analisis de el/los documento(s).

La Jefatura de la Mesa de Trabajo designa el Abogado que se encargara del asunto durante
todo el juicio de amparo, asf mismo, ordena al Auxiliar Administrativo el registro de ¢l/los
documento(s) en la “Base de Datos de Amparo” (excel), debiendo de llenar correctamente los
datos solicitados (anexo #1).

El Auxiliar Administrativo genera el “Oficio de Asignacién” por medio del cual se
entregaran los documentos al Abogado Asignado.

La Jefatura de la Mesa de Trabajo ordena al Auxiliar Administrativo entregar al Abogado
Asignado los documentos (demanda de amparo y auto de admisién), recabando la firma de
recepceion y asignacion del asunto.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
! 1 [ 1 ! 1
IEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
~ DEMANDA DE AMPARO - RECIBIR DEMANDAS DE AMPARO
- DAD
-REPORTE DE ASIGNACIONES  ==jjl  -AMALIZAR URGENCIAY TEMA DE DEMANDA DEMANDA DE AMPARO
- AUTOS
- AUTOS -ASIGNAR ABOGADO
~ASIGNAR ADMINISTRATIVO
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ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAJO
- REGISTRAR EN BASE DE DATOS EL AMPARQ
- DEMANDA DE AMPARO - ELABORAR EL OFICIO DE ASIGNACION =.
- RECABAR FIRMA DE ABOGADO EN OFICIO
-ENTREGAR DEMANDA DE AMPARO A ABOGADO

- REGISTRO DATQS DE AMPARO
- OFICIO DE ASIGNACION

12. El Abogado Asignado recibe los documentos (demanda de amparo y auto de admision) y
analiza si requiere y/o necesita diversos documentos emitidos por las dependencias
municipales.

a) Requiere documentacion de otras dependencias municipales:

1 El Abogado Asignado elabora inmediatamente el “Oficio de Solicitud de Documentos” y
recaba la firma del Director Juridico de lo Contencioso (previo visto bueno de la Jefatura
de la Mesa de Trabajo).

2 Envia el “Oficio de Solicitud de Documentos” por conducto del notificador a la
dependencia municipal correspondiente, es su labor gestionar ante la dependencia
municipal la obtencion de los documentos.

3 En caso de que los documentos no sean enviados por la(s) dependencia(s) municipal(es),
el Abogado Asignado deber4 dar cuenta de ello a la Direccién Juridico de lo Contecioso a
mas tardar el dia 10 habil del término, para que esta tome las medidas pertinentes.

4 Una vez que los documentos solicitados obren en su poder, debera generar el “Informe
Justificado” el cual sera entregado a la Jefatura de la Mesa de Trabajo para su revision, a
mas tardar el dia 12 habil del término.

b) No requiere mayor documentacion:
1 El abogado debera generar el “Informe Justificado™, el cual sera entregado a la Jefatura
de la Mesa de Trabajo para su revision, a méas tardar el dia 8 habil del término.

El Abogado Asignado sera el responsable de entregar el “Informe Justificado” a sus
superiores para su revision y a su vez recabar la firma del Sindico Municipal.
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14.

15.

16.

ENTRADAS
PROCESO SALIDAS
I 1
1 1 { 1
ABOGADO
- DEMANDA DE AMPARO
DEM D’é ADMA]S]ON /AUTO - FIRMAR REPORTE DE ASIGNACION
-ANALIZAR DEMANDA DE AMPARO -INFORME JUSTIFICADC
“OFICIO DEASIGNACION — f=—jg - RENDIR INFORME JUSTIFICADD =M _REPORTE DE ASIGNACION
-DOCUMENTQS DEPENDENCIA
MUNICIPAL EN CASO DE REQUERIR DOCUMENTOS
- ELABORAR QFICICO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

: JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- INFORME JUSTIFICADO - REVISAR INFORME JUSTIFICADO -INFORME JUSTIFICADO

.La Jefatura de la Mesa de Trabajo dispone de 1 dia habil para la revisién del “Informe

Justificado”, a partir de que le fue entregado por el Abogado Asignado, si el “Informe
Justificado” necesita correcciones, la Jefatura de la Mesa de Trabajo dard indicaciones al
Abogado Asignado para que realice las correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado, una
vez corregido pasard por conducto del Abogado Asignado al Director Jurfdico de lo Contencioso
para su revision y visto bueno.

En caso de no necesitar correcciones, el Abogado Asignado lo enviard de forma inmediata al
Director Juridico de lo Contencioso pata su revisién y visto bueno (antes de las 11:00 horais).
El Director Juridico de lo Contencioso revisa el Informe Justificado, si el nforme Justificado
necesita correcciones, €l Director Juridico de lo Contencioso dar4 indicaciones al Abogado
Asignado, a través de la Jefatura de la Mesa de trabajo, para que realice las correcciones
indicadas y pueda volver a ser revisado. Una vez corregido el Informe Justificado, pasard por
conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico para su revisién y visto bueno
(antes de las 13:00 horas).

El Director General Juridico revisa el Informe Justificado, si el Informe Justificado necesita
correcciones, ¢l Director General Juridico dard indicaciones al Abogado Asignado, para que
realice las correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado, una vez corregido pasard a
Sindicatura pata firma por conducto del Abogado Asignado (antes de las 14:00 horas).

El Sindico Municipal firma el Informe Justificado previamente aprobado por las Direcciones en
cuestion.

73




. Manual de Procedimientos
=57 Dependencia: | Sindicatura
j S | Direccion: Direccion de Juridico de lo Contencioso Ly
| #1%) r - Sindicatura
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos Guadalajara
Guadalajara
Codigo proyecto: | MP SIN GJ CT C2A | Cédigodel Manual | SIN GJ CT C2
ENTRADAS PROCESO SALIDAS

DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
- INFORM -
0 EJUSTIFICADO‘H < REVISAR INFORMEJUSTIFICADD H INFORME JUSTIFICADO
DIRECTOR GENERAL JURIDICO

- INF EJUST =J -

ORME JUSTIFICADO | . REVIGAE. INEGRME TUSTEEADD H INFORME JUSTIFICADO

SINDICATURA

- INFORME JUSTIFICADO % - FIRMAR INFORME JUSTIFICADO H - INFORME JUSTIFICADO

17. El Abogado Asignado envia el “Informe Justificado”, por conducto del notificador, al Juzgado
de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo correspondiente.

ENTRADAS

PROCESO

SALIDAS

- INFORME JUSTIFICADO

ABOGADO ASIGNADO
- ENVIAR INFORME JUSTIFICADO

- INFORME JUSTIFICADO

- INFORME JUSTIFICADO _H

NOTIFICADOR
- LLEVAR A JUZGADOS EL INFORME JUSTIFICADO pae el
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5.2 DIAGRAMA DE PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/DEMANDA
DE AMPARO.

?ﬁf’%
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5.3 PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/DEMANDA DE AMPARO
CON SUSPENSION (PRIMERA ETAPA)

1. La Jefatura de la Mesa de Trabajo entrega al Auxiliar Administrativo el auto de admisién
con suspension.

2. El Auxiliar Administrativo digitalizard dicho auto, para efecto de enviarlo via correo
electronico a las dependencias obligadas a acatar la suspension.

3. El Auxiliar Administrativo elabora el “Oficio de Aviso de Suspensién”. Recaba la firma
del Director Juridico de lo Contencioso y envia dicho Oficio al enlace administrativo de
las dependencias obligadas a acatar la suspension.

4. El Auxiliar Administrativo genera el “Oficio de Asignacién” por medio del cual se
entregaran los documentos al Abogado Asignado.

5. La Jefatura de la Mesa de Trabajo ordena al Auxiliar Administrativo entregar al Abogado
la demanda de amparo y el “Auto de Admisién con Suspensién”, recabandole la firma de
recepcion y asignacion del asunto.

6. El Abogado Asignado recibe los documentos (demanda de amparo y auto de admisién
con suspension).

7. El Abogado Asignado debera gestionar ante las dependencias municipales la informacién
que le permita realizar el Informe Previo. 7

8. El Abogado Asignado elabora el Informe Pevio y Recurso de Queja, al finalizar los envia
de forma inmediata para su revision a la Jefatura de la Mesa de Trabajo.

9. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa de forma inmediata ambos documentos, en
caso de que requiera correcciones dara indicaciones al Abogado Asignado para que
realice las correcciones indicadas y puedan volver a ser revisados. Ya corregidos pasardn
por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo Contencioso para su
revision y visto bueno (antes de las 14:00 horas).

Si no necesitan correcciones, la Jefatura de la Mesa de Trabajo los enviara de forma
inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo Contencioso
para su revision y visto bueno (antes de las 14:00 horas).
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 I 1
JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJQ
~ RECIBIR DEMANDA DE AMPARO ¥ AUTO CON
SUSPENSION
- DEMANDA DE AMPARO - REVISAR EL AUTO CON SUSPENSION
- AUTOS CON SUSPENSION =. - ENTREGAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EL AUTC :gagg‘ggﬁ 25::’2;‘2:2?\'
~REPORTE DE ASIGNACIONES CON SUSPENSION
- SOLICITAR A EL ABOGADO ELABORAR INFORME

PREVIO
- SCLICITAR A EL ABOGADO ELABCRAR QUEJA

- AUTOS CON SUSPENSION

ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAJO
- REGISTRAR EN BASE DE DATOS EL AMPARO
~ESCANEAR AUTO CON SUSPENSION
-ENVIAR CORREO ELECTRONICO AL ENLACE
ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL.
- ELABORAR QFICI0 DE AVISO DE SUSPENSION
~ ELABORAR OFICIO DE ASIGNACION
- ENTREGAR AUTO CON SUSPENSION AL ABOGADO

—n

- AUTC CON SUSPENSION
- CORREC ELECTRONICO
-QOFICIO DE AVISO DE
SUSPENSION
- QFICIC DE ASIGNACION

~ DEMANDA DE AMPARQ
- AUTO CON SUSPENSION
- OFICIQ DE ASIGMNACION
- INFORMACION Y DOCUMENTOS
DE DEPENDENCIA MUNICIPAL

ABQOGADO
- ANALIZAR DEMANDA DE AMPARO
- ANALIZAR AUTO CON SUSPENSION
- SOLICITAR INFORMACION O DOCUMENTOS A
DEPENDENCIAS
- ELABORAR EL INFORME PREVIO-RECURSO DE QUEJA
- ENTREGAR INFORME PREVIC-QUEJA PARA REVISION

- INFORME PREVO
- RECURSO DE QUEJA

A JEFATURA DE AMPAROS

10. El Director Juridico de lo Contencioso revisa ambos documentos de forma inmediata, de
encontrar correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y puedan volver a ser revisados. Una vez corregidos pasaran de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico para
su revision y visto bueno (antes de las 14:30 horas).

11. El Director General Juridico revisa ambos documentos de forma inmediata, de encontrar
correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las correcciones
indicadas y puedan volver a ser revisados. Una vez corregidos pasardn de forma
inmediata por conducto del Abogado Asignado al Sindico para su firma (antes de las

15:00 horas).

12. Bl Sindico Municipal firma el Informe Previo y el Recurso de Queja previamente
aprobados por las Direcciones en cuestion.
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS

- INFORME PREVIO/RECURSO DE DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO - INFORME PREVIO/RECURSO DE
QUEJA - REVISAR INFORME PREVIO/RECURSO DE QUEJA QUEIA

- INFORME PREVIO/RECURSO DE DIRECTOR GENERAL JURIDICO - INFORME PREVIO/RECURSO DE
QUEIA - REVISAR INFORME PREVIO/RECURSO DE QUEJA QUEJA

- INFORME PREVIO/RECURSO DE SINDICATURA - INFORME PREVIO/RECURSO DE
QUEIA - FIRMAR INFORME PREVIO/RECURSO DE QUEJA QUEJA .

13. El Abogado Asignado envia el Informe Previo y el Recurso de Queja, por conducto del
notificador, al Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo
correspondiente.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
r 1 T 1 I —

| ABOGADO ASIGNADO |
- INFORME PREVIO/RECURSO DE - ENVIAR AL NOTIFICADOR EL INFOMRE PREVIO/ - INFORME PREVIO / RECURSO

u A
FRIESS RECURSO DE QUEJA BEGLE)
NOTIFICADOR
- PREV O DE
s b e -LLEVAR A JUZGADOS EL INFORME PREVIO/ RECURSO - ACUSE DE RECIBIDO
QU DE QUEJA
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5.4 DIAGRAMA DE PROCESO GENERAL DE JUICIO DE

AMPARO/DEMANDA DE AMPARO CON SUSPENSION (PRIMERA
ETAPA)

PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/DEMANDA DE AMPARQ CON SUSPENSION PRIMERA ETAPA

DIRECCION GENERAL | DIRECCION DE JURIDICO | OFICIALIA DE PARTES DE JEFE DE AMPAROS ABOGADO MESA DE | ADMINISTRATIVO MESA DEPENDENCIA
JURIDICA DE LO CONTENCIOSO SINDICATURA MESA DE TRABAIO “A" OB | TRABAJO “A" O “B" DE TRABAJO “A* O “B" MUNICIPAL

SINDICATURA

E AMPARD

VERIFICAR MESA OE
| maamo

| asanoa, aco
-

FIRMAR BE |
RECBIDOEL |
REPORTE DE

IGHACIONES |

P [ |

- |
—
]

J’ESCAM;ARE\,AUTB |

apara ﬂ
OTROS DOCUMENTOS. -
RECIBIR DEMANDA ENVIAR AUTO POR
oE AMPATO Y L—J, i a RECIHIR MAL
auto 1

onco |

EMAIL

RINDE INFORME

LEORRECTO? (SORRECTO? LCORRECTO? ELABORAR
\r Y \‘/ RECURS0 DE QUEIA

ENVIAR
ENVIAR EL BOCUMENTAZION
PR R, DOCUMENTO CON SOLICITADA
ELNOTIFICADOR A
| Ll 3 UM
INFORME Quea | INFORME | | aQues g A

ENVIAR OFICIO A
OEPENDENTIA RECIEIR GFICIO
INVOLUCRAD

RECHIR INFORME

INCIDENTAL
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5.5 PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/DEMANDA DE AMPARO

&

CON SUSPENSION (SEGUNDA ETAPA).

La Jefatura de 1a Mesa de Trabajo envia al Auxiliar Administrativo la Resolucion y
ordena el registro en la “Base de Datos de Amparo” (excel) el sentido de la misma.

El Auxiliar Administrativo digitalizara dicho documento, para efecto de enviarlo via
correo electrénico al enlace administrativo de las dependencias obligadas a acatar la
Resolucion.

El Auxiliar Administrativo elabora el “Oficio de Aviso de Suspension”. Recaba la
firma del Director Juridico de lo Contencioso y envia dicho Oficio a las dependencias
obligadas a acatar la Resolucion.

El Auxiliar Administrativo entrega al Abogado Asignado la Resolucion para su
revision.

El Abogado Asignado recibe la Resolucién y la revisa.

El Abogado Asignado debera elaborar Recurso de Revision.

El Abogado Asignado debera enviar Recurso para su revision a la Jefatura de la Mesa
de Trabajo, a mas tardar el dia 7 habil del término.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

-REPORTE DE ASIGNACIONES

JEFATURA DE LA MESA DE TRABAIJO

- ANALIZAR LA RESOLUCION - RESOLUCION
- RE! 5
RESRLUCION - ENVIAR A ADMINISTRATIVO LA RESOLUCION

ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAJIO
- REGISTRAR EN BASE DE DATOS SENTIDO DE LA

RESOLUCION - CORREO ELECTRONICO

-ENVIAR CORREO ELECTRONICO A DEPENDENCIA - OFICIO DE AVISO DE
REBGLORIEH = MUNICIPAL. SUSPENSION
-GENERAR OFICIQ DE AVISO DE SUSPENSION - RESOLUCION
- ENTREGAR AL ABOGADO ASIGNADO LA
RESOLUCION
ABOGADO
-ANALIZAR LA RESOLUCION
- RESOLUCION =7 - ELABORAR EL RECURSQ DE REVISION = - RECURSO DE REVISION
- ENVIAR A LA JEFA DE LA MESA DE TRABAJO PARA
REVISION EL RECURSO
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8.

10.

11.

La Jefatura de la Mesa de Trabajo dispone de 1 dia habil para revisar el Recurso, si
necesita correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado para que realice las
mismas y pueda volver a ser revisado. Una vez corregido pasara al Director Juridico
de lo Contencioso por conducto del Abogado Asignado para su revisién y visto bueno
(antes de las 11:00 horas).

En caso de no necesitar correcciones, la Jefatura de Mesa de Trabajo lo enviard de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo
Contencioso para su revisién y visto bueno (antes de las 11:00 horas). ,

El Director Juridico de lo Contencioso revisa Recurso. En caso de necesitar
correcciones, dard indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasard por
conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico para su revisién y visto
bueno (antes de las 13:00 horas).

De no necesitar correcciones, el Director Juridico de lo Contencioso lo enviara de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico
para su revision y visto bueno (antes de las 13:00 horas).

Director General Juridico revisa el Recurso, en caso de requerir correcciones, este
dara indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las correcciones indicadas y
pueda volver a ser revisado. Una vez corregido pasara a Sindicatura para firma por
conducto del Abogado Asignado (antes de las 14:00 horas).

En caso de no necesitar correcciones, el Director General Juridico lo enviara por
conducto del Abogado Asignado de forma inmediata a Sindicatura para su firma
(antes de las 14:00 horas).

El Sindico Municipal firma el Recurso de Revisién previamente aprobado por las
Direcciones en cuestion. Finalmente, sera enviado a la Jefatura de la Mesa de trabajo.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

1 [ 1 [

DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
- RECURSO DE -
CUR REVISION H - REVISAR RECURSQ DE REVISION H RECURSO DE REVISION

l DIRECTOR GENERAL JURIDICO I
- RECURSO DE REVISION - RSO DE REVISION
4 @ - REVISAR RECURSO DE REVISION R 310

SINDICATURA
- RECUR ER -
RECURSO DE REVISION H - FIRMAR RECURSO DE REVISION H RECURSO DE REVISION

12.

El Abogado Asignado envia el Recurso de Revision, por conducto del notificador, al
Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo correspondiente.
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PROCESO

SALIDAS

ABOGADO ASIGNADO

-RE VISION .
RECURSO DERE H - ENVIAR AL NOTIFICADOR EL RECURSO DE REVISION H RECURSO DE REVISION

- RECURSQ DE REVISION H

NOTIFICADOR
- LLEVAR A JUZGADQS EL RECURSO DE REVISION

_H - ACUSE DE RECIBIDO
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5.7 PROCESO GENERAL DE JUICIOS DE AMPARO/AUTOS

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe los autos provenientes de los Juzgados de
Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo.

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
cotrespondiente, asf como la hora y el dia de recepcion (en el/los oficio(s) de
notificacion respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra los autos en la base de datos interna (drive).

4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o
mesa “B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Amparos, sera(n) enviado(s)
dicho(s) documento(s).

5. Oficialfa de Partes de Sindicatura genera (imprime) el documento Ilamado “Reporte
de Asignaciones”.

6. El reporte de asignaciones finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo
correspondiente junto con el/los documento(s) recibido(s) .

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA
- RECIBIR AUTCS

-OFICIO DE NOTIFICACION

~ACUSAR DE RECIBIDO AUTOS
- AUTOS -REGISTRAR AUTGCS - AUTOS

N -REVISAR MESA QUE SE TURNARA EL AUTC - REPORTE DE ASIGNACIONES
-GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES

-ENVIAR AUTQS Y REPORTE DE ASIGNACIONES A JEFE
DE AMPAROS

7. La Jefatura de la Mesa de Trabajo recibe los autos y firma el “Reporte de
Asignaciones”, '

8. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Auto y ordena al Auxiliar Administrativo
actualizar la “Base de Datos de Amparo” (excel).

9. El Auxiliar Administrativo entrega el Auto al Abogado Asignado.
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS

-REPORTE DE ASIGNACIONES

JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
-RECIBIR AUTOS
=. - FIRMAR REPORTE DE ASIGNACIONES
- REVISAR EL TIPO DE AUTO
- ENTREGAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EL AUTO

- AUTOS - AUTOS

-REPORTE DE ASIGNACIONES

ADMINISTRATIVO DE MESA DE TRABAJO
-BASE DE DAT

- AUTOS =. - ACTUALIZAR EN BASE DE DATOS EL AUTO AS AUTO? s

-ENTREGAR AUTOS A ABOGADO

10. El Abogado Asignado revisa el Auto, se pueden dar dos casos:
10.1 AUTO SIMPLES

10.1.1 El abogado asignado procede a integrarlo al expediente.
10.2 AUTOS CON REQUERIMIENTO DE 3 DIAS Y MAYORES.

10.2.1 Si el abogado advierte que el Auto es con requerimiento, pueden darse 2
situaciones:

a) Si no necesita documentos, informacion o cualquier otro elemento de
las dependencias municipales para el cumplimiento del Requerimiento:

1.- El Abogado Asignado cumple requerimiento.

2.- El Abogado Asignado envia a la Jefatura de la Mesa de Trabajo para
su revision (continuar en punto 11 de esta seccion).

b) Si necesita documentos, informacién o cualquier otro elemento de las
dependencias municipales para el cumplimiento del Requerimiento:

1.- El Abogado Asignado elaborara el Escrito de Solicitud de Prérroga
para cumplir con el requerimiento, con excepcion de los que por su naturaleza no
pueden ser prorrogados (dichas excepciones serin determinadas por la
Jefatura de Mesa de Trabajo).

2.- El Abogado Asignado elabora de forma inmediata el “Oficio de
Solicitud de Documentos”.
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3.- Recaba de forma inmediata IIa, ﬁrma dell Dlrector Juridico de lo
Contencioso.

4.~ Envia “Oficio de Solictud de Documentos™ a la dependencia municipal
correspondiente.

5.- El abogado gestiona ante la dependencia municipal el envio de los
documentos.

En caso de que las dependencias municipales no envien los documentos, informacién o
cualquier otro elemento solicitados a un dia de fenecer ¢l términe, el Abogado As1gnado
dara cuenta de ello al Director Juridico de lo Contencioso.

6.- E]l abogado cumple requerimiento y lo envia a la Jefatura de de la
Mesa de Trabajo para su revision.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

ABOGADO
-ANALIZAR AUTOS
EN CASO DE AUTO SIMPLE
- INTEGRAR AL EXPEDIENTE
EN CASO DE AUTO CON REQUERIMIENTO
$I NO NECESITA DOCUMENTACION

- AUTOS -ESCRITO DE CUMPLIMIENTO
-DOCUMENTOS DEPENDENCIA fe o ;gc"é'; $: ﬁg%ﬂi;‘mf:;gm -OFICIO DE SOLICITUD DE
MUNICIPAL DOCUMENTOS

- ELABORA ESCRITO DE PRCRROGA
-SOLICITAR OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS
-GESTIONAR ANTE DEPENDENCIA EL ENVIO DE
DOCUMENTOS
- ENVIAR DOCUMENTOS A DEPENDENCIA MUNICIPAL
- CUMPLIR REQUERIMIENTO

11. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Escrito de Cumplimiento, si necesita
correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado para que realice las mismas y
pueda volver a ser revisado. Una vez corregido pasara al Director Juridico de lo
Contencioso por conducto del Abogado Asignado para su revision, visto bueno y
firma (antes de las 11:00 horas).

En caso de no necesitar correcciones, la Jefatura de Mesa de Trabajo lo enviard de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo
Contencioso para su revision, visto bueno y firma (antes de las 11:00 horas).
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12. El Director Juridico de lo Contencioso revisa el Escrito de Cumplimiento. En caso de
necesitar correcciones, daré indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las
correcciones indicadas y pueda volver a ser revisado.

De no necesitar correcciones, el Director Juridico de lo Contencioso firmara el Escrito
de Cumplimiento.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
! i [ 1 [ ol
- AUTOS JEFATURA DE LA MESA DE TRABAIO
- REVISAR EN ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO
i M s e - ENVIAR A DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO

DIRECTOR JURIDICO CONTENCIOSO
- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - REVISAR EL ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO
- FIRMAR ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

13. El Abogado Asignado lo envia por conducto del notificador, al Juzgado de Distrito en
Materia Administrativa y del Trabajo correspondiente.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I L [ 1 [ L
ABOGADO ASIGNADO
- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ENVIAR AL NOTIFICADOR EL OFICIO DE - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO
CUMPLIMIENTO
NOTIFICADOR
- ESCRITO DE C IE e
RERUIMPLIBNENTE H - LLEVAR A JUZGADOS EL ESCRITO DE CUMPLIENTO % ARUSE DERELIBINO
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5.8 DIAGRAMA DE PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/AUTOS

PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/AUTOS
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5.9 PROCESO GENERAL DE JUICIOS DE AMPARb/SENTENCIA '

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe las sentencias provenientes de los Juzgados
de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo.

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asi como la hora y el dia de recepcién (en el/los oficio(s) de
notificacion respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra la sentencia en la base de datos interna
(drive).

4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o
mesa “B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Amparos, sera(n) enviado(s)
dicho(s) documento(s).

5. Oficialia de Partes de Sindicatura genera (imprime) el documento llamado “Reporte
de Asignaciones”.

6. El “Reporte de Asignaciones” finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo
correspondiente junto con el/los documento(s) recibido(s).

ENTRADAS . PROCESO SALIDAS
T 1 I 1 T 1

QFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA

- RECIBIR SENTENCIA
- SENTENCIA ACUSAR DE RECI e/t - SENTENCIA
-OFICI NOT - - DE
(10 DE NOTIFICACION -REVISAR MESA QUE SE TURNARA LA SENTENCIA REPORTE DE ASIGNACIONES
-GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES

-ENVIAR SENTENCIA

7. La Jefatura de la Mesa de Trabajo, recibe la sentencia, firma reporte de asignaciones.

8. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa y envia la sentencia al Auxiliar
Administrativo para efecto de que actualice la base de datos de amparo; asi como
elaborar el “Oficio de Comunicacion de Sentencia”.

9. El Auxiliar Administrativo cnvia al enlace administrativo de las dependencias el
“Oficio de Comunicacion de Sentencia”.

10. El Auxiliar Administrativo entrega al Abogado Asignado la sentencia.
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PROCESO
T 1

JEFATURA DE LA MESA DE TRABAIO
- RECIBIR SENTENCIA
- FIRMA EL REPORTE DE ASIGNACIONES
- REVISAR EL RESULTADO DE LA SENTENCIA

- DORDENAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LA

ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS
- ENTREGAR AL AUXILIAR ADMINISTRATIVG LA

SENTENCIA

SALIDAS

- SENTENCIA

- REPORTE DE ASIGNACIONES

ENTRADAS
[ 1
- SENTENCIA
-REPORTE DE ASIGNACIONES T
- SENTENCIA =N

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- ACTUALIZAR BASE DE DATOS
- ELABORAR GFICIO DE COMUNICACION DE
SENTENCIA
- ENVIAR OFICIC A LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
- ENTREGA LA SENTENCIA AL ABOGADO

- SENTENCIA

- OFICIO DE COMUNICACION DE

SENTENCIA
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11. El Abogado Asignado revisa sentencia, se pueden dar dos caso:

11.1.1 SENTENCIA FAVORABLE A LOS

AYUNTAMIENTO.

1 El Abogado Asignado espera 10 dias habiles a partir de que surtio efectos la
notificacion de la sentencia.

2 Una vez transcurrido dicho plazo, el Abogado Asignado verifica mediante
“SISE”(http://www.dgepij.cif.gob.mx) si el Juzgado de Distrito en Materia

INTERESES DEL

Administrativa y del Trabajo respectivo, emiti6 el Auto donde determina que ha
causado estado la sentencia.
3 En caso de que hubiese sido emitido el Auto sefialado en el punto que antecede, se
archiva el asunto como concluido.

4 El Abogado Asignado mediante oficio, dard aviso a las dependencias municipales
involucradas de la conclusion del Juicio de Amparo para los efectos legales
correspondientes.

5 El Abogado Asignado remite al Auxiliar Administrativo para que este lo de baja y

registre la conclusion del mismo en la “Base de Datos de Amparo”.

11.1.2 SENTENCIA DESFAVORABLE A LOS INTERESES DEL
AYUNTAMIENTO.

1 El Abogado Asignado elabora Recurso de Revision.

2 El Abogado Asignado envia el Recurso para su revisién a la Jefatura de la Mesa

de Trabajo, a mas tardar el dia 7 habil del término.
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ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 I 1 I 1
ABOGADO
-ANALIZAR SENTENCIA

EN CASO DE SER SENTENCIA FAVORABLE:
- ESPERAR (10 DIAS) ¥ VERIFICAR AUTO DE CAUSA
ESTADO DE LA SENTENCIA
EN CASO DE QUE S SE INTERPONGA RECURSO:
- SENTENCIA - ESPERAR NOTIFICACION DE RECURSO EN CASC:: :5 g:ﬁ;i:m NO

EN CASO DE QUE NO SE INTERPONGA RECURSO: [  RECURSO DE REVISION
~ ARCHIVAR EL ASUNTO
- ENVIAR A AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA
REGISTRO Y BAIA
EN CASO DE NO SER SENTENCIA FAVORABLE:
- ELABORAR RECURSC DE REVISION
- ENVIAR RECURSC DE REVISION A JEFE DE MESA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-REGISTRA LA CONCLUSION EN BASE DE DATOS DE - BASE DE DATOS ACTUALIZADA
- SENTENCIA AMPARO - OFICIO DE COMUNICACION DE
- DA DE BAJA EL ASUNTO SENTENCIA

- ELABORA OFICIO DE COMUNICACION DE SENTENCIA

12. La Jefatura de 1a Mesa de Trabajo dispone de 1 dia hébil para revisar el Recurso, a
partir de que el mismo le sea entregado por el Abogado Asignado.En caso de requerir
correcciones dard indicaciones al Abogado Asignado para que realice las correcciones
indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasard por conducto del
Abogado Asignado al Director Juridico de lo Contencioso para su revigion y visto
bueno (antes de las 11:00 horas).

En caso de no requerir correcciones, La Jefatura de la Mesa de Trabajo lo enviard de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de lo
Contencioso para su revisién y visto bueno (antes de las 11:00 horas).

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

- RECURSO DE REVISION JEFATURA DE LA MESA DE TRABAIO

- REVISAR RECURSC DE REVISION - RECURSO DE REVISICN

13. Bl Director Juridico de lo Contencioso revisa Recurso, en caso de requerir alguna
correccion, daré indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las correcciones
indicadas y pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasard por conducto del
Abogado Asignado al Director General Juridico para su revisién v visto bueno {antes
de las 13:00 horas).
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Si no necesitan correcciones, el Director Juridico de lo Contencioso lo enviard de
forma inmediata por conducto del Abogado Asignado al Director General Juridico
para su revision y visto bueno (antes de las 13:00 horas)..

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I —1 T 1 I 1

l | DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO |
- REC REV - ION
Noae - - REVISAR RECURSO DE REVISION RECURSODE RS

14. El Director General Juridico revisa el Recurso, en caso de requerir correcciones, dara
indicaciones al Abogado Asignado, para que realice las correcciones indicadas y
pueda volver a ser revisado. Ya corregido pasara por conducto del Abogado Asignado
a Sindicatura para firma (antes de las 14:00 horas).

Sino necesitan correcciones lo enviara de forma inmediata por conducto del Abogado
Asignado a Sindicatura para su firma (antes de las 14:00 horas)..

15. El Sindico Municipal firma el Recurso de Revisién previamente aprobados por las
Direcciones en cuestion.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 T 1 T 1

' DIRECTOR GENERAL JURIDICO '
- RECURSO DE REVI - E REVISION
SiaN - REVISAR RECURSO DE REVISION REGiAe0R

SINDICATURA
RECURSO DE REVISION H - FIRMAR RECURSO DE REVISION H - RECURSO DE REVISION

16. El Abogado Asignado envia el Recurso de Revision, por conducto del notificador, al
Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo correspondiente.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
T —1 I 1 I 1

NOTIFICADOR
- RECURSO DE REVIS| s IBIDO
- i ={ LLEVAR A JUZGADOS EL RECURSO DE REVISION % ALUSEDEREL
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11.3 PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/CUMPLIMIENTO DE

EJECUTORIAS

1. Oficialia de Partes de Sindicatura recibe el Oficio de Requerimiento para
Cumplimiento de Ejecutoria provenientes de los Juzgados de Distrito en Materia
Administrativa y del Trabajo.

2. Posteriormente, acusa de recibido dicho(s) documento(s), plasmando el sello oficial
correspondiente, asi como la hora y el dia de recepcién (en el/los oficio(s) de
notificacion respectivo).

3. Oficialia de Partes de Sindicatura registra el Oficio de Requerimiento para
Cumplimiento de Ejecutoria en la base de datos interna (drive).

4. Posteriormente revisa a que Mesa de Trabajo (denominadas internamente mesa “A” o
mesa “B”) de la Jefatura de Unidad Departamental de Amparos, sera(n) enviado(s)
dicho(s) documento(s).

5. Oficialia de Partes de Sindicatura genera (imprime) el documento llamado “Reporte
de Asignaciones”.

6. El reporte de asignaciones finalmente es enviado a la Mesa de Trabajo
correspondiente junto con el/los documento(s) recibido(s).

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
I 1 | L I L
OFICIALIA DE PARTES DE SINDICATURA
- RECIBIR OFICIO DE REQUERIMIENTO PARA
CUMPLIMIENTO DE EJECUTORIA
- OFICIO DE REQUERIMIENTO -ACUSAR DE RECIBIDO EL OFICIO - OFICIO DE REQUERIMIENTO
-OFICIO DE NOTIFICACION =. - REGISTRAR OFICIO - REPORTE DE ASIGNACIONES
-REVISAR MESA QUE SE TURNARA EL OFICIO
-GENERAR EL REPORTE DE ASIGNACIONES
-ENVIAR OFICIO

7. La Jefatura de la Mesa de Trabajo firma el “Reporte de Asignaciones”.

8. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Oficio de Requerimiento para
Cumplimiento de Ejecutoria y lo envia al Auxiliar Administrativo para efecto de
actualizar la “Base de Datos de Amparo” (excel).

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
[ L I 1 I 1
JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
- RECIBIR OFICIO DE REQUERIMIENTO
- OFICIO DE REQUERIMIENTO R S bl U A L - OFICIO DE REQUERIMIENTO

- ORDENAR AL AUXILIAR ACTUALIZAR BASE DE DATOS
- ENTREGAR AL AXILIAR ADMINISTRATIVO EL QFICIO

DE REQUERIMIENTO
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9. El Auxiliar Administrativo digitalizara dicho oficio, para efecto de enviarlo via correo
electrénico al enlace administrativo de las dependencias obligadas a acatar la
gjecutoria,

10. B] Auxiliar Administrativo entrega al Abogado Asignado el Oficio de Requerimiento
para Cumplimiento de Ejecutoria.

11. El Abogado Asignado recibe el documento. Elabora “Oficio para Cumplir con la
Ejecutoria”.

12. El Abogado Asignado deberd elaborar el Escrito de Solicitud de Prérroga para
cumplir con la Fjecutoria, con excepcidn de los que por su naturaleza no pueden ser
prorrogados (dichas excepclones serdan determinadas por la Jefatura de Mesa de
Trabajo).

13. El Abogado Asignado envia fisicamente el “Oficio para Cumplir con la Ejecutoria” a
las dependencias municipales obligadas a cumplir con la ejecutoria.

14. El Abogado Asignado deberd dar seguimiento y gestionar ante lag dependencias
municipales involucradas el debido cumplimiento de la ejecutoria.

15. El Abogado Asignado deberd csperar la copia simple del oficio emitido por las
dependencias municipales, en donde obre y conste el cumplimiento de la ejecutoria.
Una vez recibida la copia anteriormente mencionada, elaborard el Escrito de
Cumplimiento para el Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo
correspondiente.

16. El Abogado Asignado enviard a la Jefatura de 1la Mesa de Trabajo el Escrito de
Cumplimiento para su revision.

ENTRADA PROCESO SALIDA
T ¥ = I 1 T 1
] ABOGADO
- ELABGRA OFICIO PARA CUMPLIR CON LA
- DFICIO DE REQUERIMIENTO EJECUTORIA - OFICIO PARA CUMPLIR CON
- COPIA DE OFICIO DE -ENVIAR OFICIO A DEPENDENCIA MUNICIPAL EJECUTORIA
CUMPLIMIENTO DEPENDENCIA W - RECIBIR OFICIO DE DEPENDENCIA MUNICIPALEN = ESCRITO DE CUMPLIVIENTO -
MUNICIPAL DONDE CONSTE CUMPIMIENTO DE EJECUTORIA PARA IUZGADO
- ELABORAR ESCRITO DE CUMPLIMENTO PARA
JUZGADO
ADMINISTRATIVO I
-RECIBIR OFICIO DE REQUERIMIENTC PARA CUMPLIR |
- OFICIO DE REQUERIMIENTO
PARA CUMPLIR EIECUTORIA CON LA EJECUTGRIA __Jy - CORREO ELECTRONICO
- ESCANEAR Y ENVIAR VIA CORRED ELECTRONICO A
DEPENDENCIA
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17. La Jefatura de la Mesa de Trabajo revisa el Escrito de Cumplimiento, si necesita
correcciones daré indicaciones al Abogado Asignado para que realice las mismas y
pueda volver a ser revisado.
Una vez corregido pasara por conducto del Abogado Asignado al Director Juridico de
lo Contencioso para su revision, visto bueno y firma (antes de las 11:00 horas); con
excepcion de que el Requerimiento haya sido efectuado al superior jerarquico
(Presidente Municipal), en este caso, la firma debera corresponder al Sindico
Municipal.
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
[ 1 I 1 | 1
JEFATURA DE LA MESA DE TRABAJO
-ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - REVISAR EN ESCRITO DE CUMPLIMIENTQ - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO
- ENVIAR A DIRECTOR JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
DIRECTOR JURIDICO CONTENCIOSO
- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - REVISAR EL ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

- FIRMAR ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

18. El Abogado Asignado lo envia por conducto del notificador, al Juzgado de Distrito en
Materia Administrativa y del Trabajo correspondiente.

ENTRADAS PROCESO SALIDAS

- ESCRITO DE CUMPLIMIENTO - ENVIAR AL NOTIFICADOR EL OFICIO DE - ESCRITO DE CUMPLIMIENTO

ABOGADO ASIGNADO

CUMPLIMIENTO

l NOTIFICADOR l I
- ESCRITO DE CUMPLI - DER
= £ MIENTO - LLEVAR A JUZGADOS EL ESCRITO DE CUMPLIENTO S

19. Una vez cumplida la Ejecutoria, el Abogado Asignado archiva el asunto como
concluido, remitiéndolo al Auxiliar Administrativo para que este lo de baja y registre
la conclusion del mismo en la “Base de Datos de Amparo”.
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11.4 DIAGRAMA DE PROCESO GENERAL DE JUICIO DE AMPARO/OFICIO
PARA CUMPLIMIENTO DE EJECUTORIA
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ABOGADO MESA DE
TRABAIO “A” O "B"

ADMINISTRATIVO MESA
DE TRABAJO "A” O "B”

DEPENDENCIA

MUNICIPAL

ESPERAR COPIA
OFICIO CUMPLIBA

A COP1A DEL

s

LCORRECTO?

ENVIAR A
1U2GA00S

{

uzi
et —
EXPECHENTE BASE DE DATOS. |
o EXcEL {)

s

98




. Manual de Procedimientos
z‘ém Sindicatura
oIS Direccién de Juridico de lo Contencioso e
[t} - Sindicatura
== Jefatura de Unidad Departamental de Amparos | J Guadalajara
Guadalajara

Cédigo proyecto: | MP SIN GJ CT C2A

12 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA
SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION

SERALA DONDE INICIA O

INICIO/TERMINO TERMINA UN
PROCEDIMIENTO

SENALA DONDE INICIA ©

PROCESC-ACTIVIDAD TERMINA UN
PROCEDIMIENTO

SENALA DONDE INICIA O
DECISION TERMINA UN
PROCEDIMIENTC

SIRVE PARA INDICAR QUE
DATOS HAY INFORMACION EN
FORMA DE DATOS-DIGITAL

REPRESENTA UN
DCCUMENTO, FORMATO O
DOCUMENTO CUALQUIER ESCRITO QUE SE
RECIBE, ELABORA O ENVIA

SIRVE PARA UNIR DOS
CONECTCR TAREAS DENTRO DE LA
MISMA HOJA

MEDIANTE EL SIMBOLO SE
PUEDEN UNIR, CUAMDO LAS
CCONECTOR DE PAGINA TAREAS QUEDAN SEPARADAS EN
DIFERENTES PAGINAS

CONECTA SIMBQLOS,
FLUJO SERALANDG LA SECUENCIA
EN QUE DEBEN REALIZARSE
LAS ACTIVIDADES

L aolLION
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13 ANEXO

ANEXIO 1. BASE DE DATOS DE AMPARO DEMANDAS NUEVAS

Esta base de datos serd completada por el Auxiliar Administrativo cada que se reciba una demanda nueva
o cada que sea solicitado por la Jefatura de Mesa de Trabajo.

A continuacion se presentara la informacién que sera completada:

STIE F G H | J
Queloso | periUDIcADD | ABOGADO CUANTIA ACTO RECLAMADO

Folio de sindicatura: nimero de registro que le fue otorgado al documento en la Oficialfa de partes de
Sindicatura.

Notificacién: fecha en que fue recibido el documento por la Oficialia de Partes de Sindicatura.

Expediente: niimero preciso asignado al juicio de amparo por el Juzgado de Distrito en Materia
Administrativa y del Trabajo; ejemplo: 125/2017.

Juzgado: nimero del ‘(')rgano Jurisdiccional que por razon de turno le toco conocer el juicio de amparo;
gjemplo: Juzgado Séptimo de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo.

Quejoso: persona (fisica o moral) que interpuso el juicio de amparo.

Autoridad responsable: dependencia municipal a la cual se le reclaman los actos de autoridad materia
del juicio de amparo. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Tesoreria Municipal; etc.

Tercer perjudicado: persona (fisica 0 moral) que tenga un interés juridico en que el acto reclamado
subsista.

Abogado: nombre del abogado adscrito a la Jefatura de la Unidad Departamental de Amparos, que se
encargara del juicio de amparo en todas sus etapas.

Cuantia: en caso de que al juicio de amparo pueda determinarsele un valor del negocio, latcantidad
exacta de éste.

Acto reclamado: las acciones u omisiones emitidas por las autoridades responsables y que son el objeto
de reclamo en el juicio de amparo.
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Tema: el topico especifico sobre el que versa el juicio de amparo; ejemplo: Planes Parciales de
Desarrollo Urbano; Tianguis navidefio; comercio ambulante en zona centro: etc.

Observaciones: caracteristicas especiales que permitan identificar el juicio de amparo de forma
inmediata; ejemplos: el domicilio de la obra; etc.

Vencimiento previo: fecha limite para rendir el informe previo.

Presentacién previo: fecha en que se presenté ante el Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y
del Trabajo, el informe previo.

Vencimiento justificado: fecha limite para rendir el informe justificado.

Presentacién justificado: fecha en que se present6 ante el Juzgado de Distrito en Materia Administrativa
y del Trabajo, el informe justificado.

Fecha constitucional: fecha sefialada por el Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo,
para efecto de que se lleve a cabo la audiencia constitucional en el juicio de amparo.

14 DEFINICIONES

e ACUSE DE RECIBO.- Es la comunicacién de retorno que se da al emisor, en este caso
concreto, al Juzgado de Distrito en Materia Administrativa y del Trabajo asi como a las
Dependencias Municipales correspondientes, que confirma que la comunicacién ha
llegado efectivamente, plasmando para tal efecto en el oficio de notificacién, el sello
oficial de Oficialia de Partes de Sindicatura, asi como la hora y dia en que fue recibida.

e AUTO SIMPLE.- es el documento emitido por el Juzgado de Distrito en Materia
Administrativa y del Trabajo, por medio del cual comunica al Ayuntamiento, 0 a sus
Dependencias Municipales, una cuestién de simple tramite, sin que en el auto otorgue un
termino o plazo para cumplir con alglin requerimiento o prevencion.

* BASE DE DATOS DE AMPARO.- Es el documento digital en Excel, implementado
por la Direccion General Juridica, Direccion Juridico de lo Contencioso y la Jefatura de
la Unidad Departamental de Amparos, para efecto de registrar los procesos
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jurisdiccionales derivados de los juicios de amparo, en los que el Ayuntamiento de
Guadalajara o sus dependencias municipales, forman parte.

* REPORTE DE ASIGNACIONES.- Es el documento fisico implementado por la
Oficialia de Partes de Sindicatura, para efecto de llevar un registro de los documentos que
reciben, y que posteriormente turnan y/o envian a las Direcciones y/o Jefaturas
pertenecientes a este Ayuntamiento. ‘

* OFICIO DE ASIGNACION .- Es el documento fisico implementado por la Jefatura de
la Mesa de Trabajo (“A” o B”), pertenecientes a la Unidad Departamental de Amparos,
para efecto de formalizar la entrega y recepcion de las demandas de amparo a los
Abogados Asignados. Asi como también, para notificarles el imperativo que mantienen
respecto a continuar con el juicio de amparo respectivo hasta su conclusién, velando
siempre y en todo momento por los intereses del Ayuntamiento.

¢ OFICIO DE AVISO DE SUSPENSION - Es el documento fisico implementado por la
Unidad Departamental de Amparos, para efecto de comunicar a las dependencias
municipales las suspensiones concedidas por los Juzgados de Distrito en Materia

Administrativa y del Trabajo, asi como los efectos y términos precisos para acatar dichas
suspensiones.

e OFICIO DE COMUNICACION DE SENTENCIA.- Es el documento fisico
implementado por la Unidad Departamental de Amparos, para efecto de comunicar a las

dependencias municipales involucradas en los juicios de amparo, el sentido de las
sentencias.

e OFICIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS.- Es el documento fisico
implementado por la Unidad Departamental de Amparos, para efecto de requerir a otras
dependencias municipales documentos precisos que obran en sus archivos, y que
resultan necesarios para la debida defensa legal del Ayuntamiento.

* OFICIO PARA CUMPLIR CON EJECUTORIA.- Es el documento fisico
implementado por la Unidad Departamental de Amparos, para efecto de comunicar a las
dependencias municipales el imperativo que mantienen respecto a cumplir las ejecutorias
en las que fue concedido el Amparo y Proteccién de la Justicia Federal al quejoso, asi
como los efectos y términos precisos para cumplir con las mismas.
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Direccién General

Juridica Municipal

e lo Juridico Contencioso

3. Glosario

Alegatos: Son argumentos o razonamientos verbales o escritos, vertidos por las partes en
un juicio, con la finalidad de persuadir al Juzgador sobre la razén que se tiene en la litis
demostrandose asi con todos los argumentos y pruebas aportadas durante el juicio

Amparo: es una garantia de naturaleza constitucional, que se establece mediante un
proceso de orden juridico y que se produce a la hora de haber una transgresion de los
derechos, que tiene como proposito proteger los derechos humanos que han sido
establecidos en la constitucién. El amparo debe hacerse dentro de un tiempo no mayor de
quince dias en el que se produjo la violacién del derecho, esta demanda debe hacerse por
escrito y por medio de un abogado. El objetivo del recurso de amparo es restablecer el
derecho vulnerado y asegurar la correcta proteccion del afectado. En este proceso se pueden
dar dos tipos de amparo, el primero es de orden correctivo, el cual busca corregir un
arresto, detencion o prision producida por la infraccién a la constitucion o a la ley, el otro
€s un amparo preventivo, como su palabra lo indica busca prevenir toda perturbacion o
amenaza a la libertad y seguridad de la persona.

Apelacion: Procedimiento judicial mediante el cual se solicita a un juez o tribunal superior

que anule o enmiende la sentencia dictada por otro de inferior rango por considerarla
injusta.

Auto de formal prision: es una sentencia la cual dicta el juez penal tomando en
consideracion, que se encuentre tomada la declaracién preparatoria, que se acrediten el
cuerpo del delito , la probable responsabilidad, y que no exista algo que exima de
responsabilidad al inculpado, ni mucho menos algo que pueda dar fin al procedimiento
entre esto esta los que es la muerte del Amnistia, Abandono de la acusacién, en las
infracciones de accion privada, Prescripcién, Vencimiento del plazo de suspensién
condicional del procedimiento penal, sin que haya mediado revocacién, Muerte de la
victima en los casos de accién privada, salvo que sea continuada por sus herederos,
conforme a lo previsto en el cédigo procesal penal, Revocacién o desistimiento de la
instancia privada, cuando la accién puiblica depende de aquella, Resarcimiento integral del
dafio particular o social provocado, realizada antes del juicio, en infracciones contra la
propiedad sin grave violencia sobre las personas, en infracciones culposas y en las
contravenciones, siempre que la victima o el ministerio ptblico lo admitan, segin el caso,
Conciliacién, Vencimiento del plazo maximo de duracién del proceso, Vencimiento del
plazo maximo de duracién del procedimiento preparatorio sin que haya formulado
acusacion u otro requerimiento conclusivo, Pago del méximo previsto para la pena de multa
en el caso de infracciones sancionadas solo con esa clase de penas.

Averiguacion previa: Es la primera etapa del procedimiento penal que se desarrolla ante la

autoridad del Ministerio Publico que se convierte en parte procesal cuando gjercita la
accion

Denuncia: Notificacién que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito o de que
alguien es el autor de un delito
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Denunciante: Persona que interpone una denuncia.

Desahogo de pruebas: Diligencia mediante la cual las partes tratan de probar sus
pretensiones ante el juez con el efecto de influir en su 4nimo para que emita la sentencia o
fallo correspondiente.

Desistimiento: Terminacién anormal de un proceso por el que el actor manifiesta su
voluntad de abandonar su pretension, pero sin renunciar al derecho en que la basaba, es
decir, que tiene la posibilidad de poder plantear la misma litis posteriormente.

Incoacién: En derecho, iniciar o llevar a cabo los primeros trémites de un proceso, un
sumario, pleito, expediente u otra actuacion oficial semejante.

Inculpado: Persona que ha sido acusado de un delito.

Ministerio publico: s un organismo publico, generalmente estatal, al que se atribuye,
dentro de un Estado de derecho democrético, la representacion de los intereses de la
sociedad mediante el ejercicio de las facultades de direccion de la investigacion de los
hechos que revisten los caracteres de delito, de proteccién a las victimas y testigos, y de
titularidad y sustento de la accion penal publica.

Orden de aprehensién: Resolucion del juez, emitida a peticion del MP, por encontrarse
reunidos los requisitos que para este efecto sefiala el articulo 16 constitucional,
restringiendo la libertad de una persona para sujetarlas a un proceso penal en el que debera
responder sobre los hechos presuntamente delictivos que se le atribuyen.

Orden de comparecencia: Orden terminante dirigida al inculpado por el juez de
instruccién para que se presente ante él en la fecha y la hora que se le indican.

Sancion: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.

Sentencia: Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un
proceso.

Sobreseimiento: Suspension por parte de un juez o de un tribunal de un procedimiento
judicial, por falta de pruebas o por otra causa.
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