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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

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

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o Titular de la Direccién del area que elabora el manual

o Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la versibn 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.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccidon de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Coédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion 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.

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

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

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

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento Cadigo
Procedimiento de demandas SINDI-DJSO-P-01-01 7 No
civiles
Procedimiento Penal SINDI-DJSO-P-01-02 10 No
Juicios de Nulidad SINDI-DJSO-P-01-03 13 No
Procedimientos de Demolicién SINDI-DJSO-P-01-04 15 No
Procedimiento de Medidas de SINDI-DJSO-P-01-05 18 No
Seguridad
Procedimiento de Recursos de SINDI-DJSO-P-01-06 21 No
Revision
Procedimiento de Revocacién de SINDI-DJSO-P-01-07 24 No
Licencia 'y Responsabilidad
Patrimonial

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisién exclusiva

| @O0O

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Area Civil

Procedimiento:

Procedimiento de demandas civiles

Caédigo de procedimiento:

SINDI-DJSO-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Pefia Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Luis Ramiro Gutierrez Reyes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Ana Elena Hernandez Nuiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Procedimiento de demandas civiles SINDI-DJSO-P-01-01

CIVIL 1/2
Area civil Abogado del drea Jefe de drea

4Es contestacion o
presentacion da demanda®

Contestacion

Recibe notificacion o
correspondencia de oficialia
de partes

Recibe
Caplura la cormespondencia y expediente

se apertura expediente

Analisis, estudio y
recopilacién de pruebas

Realiza un analisis
de acciones legales
© administrativas

Reafiza gestiones para la
solicitud de informacién
que sea necesaria para la
elaberacion del proyecto
de demanda

Revisar proyecto
de demanda

Existe comreccion
Existe matena a semandar?| E3 juaicial arealizar?
Elabora proyecto

de demanda

N
egistro y turng

(Solicta al area

requirente el
envio de

pruebas

Pasa 3 firma con
ol jefe det drea

Rubrica
proyecto y

Regresa proyscte

al abegado para pasaala
slaboracion de Drreccion
correcciones Juridica

Centenciosa

No es judicial

conclusion y
se envia al

archivo como
concluido
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de demandas civiles

SINDI-DJSO-P-01-01

CIVIL 2/2

Diraceion Juridico Contencioso

Direceion Ganeral Juridica

nts cottmcomn

3 manzar

Regresa

proyacto al
abogado para
siabaracion de
corfecioneas

proyecto y
pasa ala

Dirsccion
General

Juridica

Rubrica

Revisar p

de demanda

e coreccabn

a maszar:

Regresa proyecto
al abogado para
elaboracion de
correcionss

Rubrica
proyacto

Rubrica proyecio y
pasa a la Direceion
General Juridica

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Area Penal

Procedimiento:

Procedimiento Penal

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJSO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Pefia Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Juan Manuel Torres Bordallo

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtra. Ana Elena Hernandez Nuiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Procedimiento Penal

SINDI-DJSO-P-01-02

Proceso Penal 1/2

Seguimiento Administrativo

Procesos Penales

Preliberados/ Medidas Cautslares

(Rbogata recibe o,
|y proceds al andss y
eshudio del caso

So slabora proyecio de
escito de denuncia o
quereiia para revisitn

(Giea oficios para tecabar datos)
8 prueba.

Gira oficia a fiscalia e incorpora.
iatos de prusba y propone acios,
da investigacion a ia indagatoria

[Soiicta Judiciatizacion
da carpeta de

Se recupera monto de
topatacidn dol dafio

Page ss pone & disposiion
de Tesoreria

Conchiys 6l caso

Vinculacién 5
procese.

Tipo de
vinculacion?

. ¥ procede

Avogak recibe tms,
i gstudio de1 ca50.

s andisi

Rinde informa de cumplimients o
incumpirients.
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Diagrama de Flujo
Procedimiento Penal SINDI-DJSO-P-01-02

Proceso Penal 22
Bilsqueda Minutario

0 s s
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia: |SINDICATURA

Direccion: Direccion de lo Juridico Contencioso
Area: Area Nulidad
Procedimiento: Juicios de Nulidad

Cddigo de procedimiento: SINDI-DJSO-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Lic. Pefia Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que

S Lic. Mario Victor Hernandez Camacho
Reviso:

Titular de la Direccion que Mtra. Ana Elena Hernandez Nuiez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Juicios de Nulidad

Diagrama de Flujo

SINDI-DJSO-P-01-03

NULIDAD

Direccion Juridica Contencioso

' Abogado del érea de nulidad

A
Envia olcica o v
dependencias et
camunicande
whca P

autoricades idan sy informe

©

Comunicar avuendo 8 avtaridad, 58

‘solicta informacion se solicls

momita informe

S nontcan
autonidac para s
cumpimiento

in amphacién
Eapora cita para
sntenci
a8 santanca e,
avaravie?
i
resecta et
apelacion conra la
‘santenca destavorable 3
5.9ue v procedants
S NO
Presecta Spelocicn? N
Tumo a saia supsrior Quoda e

Rocibo somoncia

Senionta quoda
frme, Gaued 681530
50 ordena anctivr

St boro por
cumpica, causa
estado. 3¢ archa

oauea astada se

cumpie srtencia.

defritva e 1a Sala

Esparae qua ta parte

actora prasente apelacion

Requien
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Procedimientos Administrativos

Procedimiento:

Procedimientos de Demolicion

Cdédigo de procedimiento:

SINDI-DJSO-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Pefia Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Cesar Giovanni Zavala Avila

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Ana Elena Hernandez Nuinez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de Demolicion SINDI-DJSO-P-01-04

Procedimiento de Demolicion 1/2
Area o Proceso Adminietrativo Jefe de Area Abogado en turno

[ ssezscin
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Procedimiento de Demolicién

Diagrama de Flujo

SINDI-DJSO-P-01-04

Procedimiento de Demolicion 2/2

Uewction de ko Jundies CanmIEme

Direccion General Juridica

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccién:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Procedimientos Administrativos

Procedimiento:

Procedimiento de Medidas de Seguridad

Caddigo de procedimiento:

SINDI-DJSO-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Pefa Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Cesar Giovanni Zavala Avila

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mtra. Ana Elena Hernandez Nufez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 18 de 28

. N
@@2} Gobigimo de

Guadalajara

LaCiudad que '

tecu

ida



@ ¢ Juridico de lo
Contencioso

Diagrama de Flujo

SINDI-DJSO-P-01-05

Procedimiento de Medidas de Seguridad

Procedimiento de Medidas de Seguridad 1/2

Area e Procediminntos Administratvos Abogado en turno Jefatura de Area
?MWM ©)

¢ S® complementa ei axpedients” Socka nformacion 3 a3 dreas
involucradas

‘S lorma ai intetesado tas
causas ot ias U ol medio de

ROcba 2i6gatos y emEa proyecto
do resokuciin

‘Regresa proecia s
‘avogado para
taboracin de

comacciones
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de Medidas de Seguridad

SINDI-DJSO-P-01-05

D,
Pr

dimi de Medidas de Seguridad 2/2

Direccion de lo Juridico Contencioso

Direcci6n General Juridica

Sindicatura

|

(Existen conecciones

aregizar?

Existen correcciones
a rsahzar?

_[

Regresa proyecio al
Twnaa
ol o
comacciones .

¢Existen correcciones
a realizar?
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Procesos Administrativos

Procedimiento:

Procedimiento de Recursos de Revision

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJSO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Pefa Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Cesar Giovanni Zavala Avila

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Ana Elena Hernandez Nuiez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de Recursos de Revision

Procedimiento de recursos de Revision 172

Area ge Procesas Administrafivos Abogsda en turno
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de Recursos de Revision

SINDI-DJSO-P-01-06

Procedimiento de recursos de Revision 2/2

Direccion Juridica de lo Contencioso

Regresa proyecto al
abogado para
elaboracion de

correcciones

Regresa al area
para que remita

Manual de Procedimientos

Pagina 23 de 28

LaCiudad que ¥

tecuida

Cobierno de

Guadalajara



Lk
(3

Juridico de lo
Contencioso

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

SINDICATURA

Direccion:

Direccion de lo Juridico Contencioso

Area:

Procesos Administrativos

Procedimiento:

Procedimiento de Revocacion de Licencia y
Responsabilidad Patrimonial

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJSO-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Pena Castro Miriam Alejandra

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Cesar Giovanni Zavala Avila

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mtra. Ana Elena Hernandez Nufez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Procedimiento de  Revocacién de Licencia vy

Responsabilidad Patrimonial
Pr deR ion de Ll iay Resp bilidad Patrimonial 1/2

Area de Proceso Administrativo Jefatura de Area Direccién de lo Contencioso

SINDI-DJSO-P-01-07

S¢ angiza informacién ¥ prusbss
o

o5 wavocacin de sewncia o
ressonsaheiad patnmana

Rusponsabiiad
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Procedimiento
Responsabilidad Patrimonial

juridico de lo
Contencioso

de

Diagrama de Flujo
Revocacién

SINDI-DJSO-P-01-07

Procedimiento de Revocacion de Licencia y Responsabilidad Patrimonial 2/2

Direccidn General Juridica

Presidencia

Revisa proyecto

Regresa proyecto al
apogado para
eiaboracion de

correciones

Regresa proyecte
al abogade para

elaboracicn de
correccianes

Tumaa
Direccitn
Generai
Juridica

©
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3. Glosario

Actividad: Operacién o tarea especifica que forma parte de un
procedimiento dentro del flujo de trabajo institucional.

Direccion de lo Juridico Contencioso: Area de la Sindicatura
responsable de representar juridicamente al municipio en
procedimientos judiciales y administrativos, asi como de coordinar la
defensa legal en materia civil, penal y administrativa.

Medida cautelar: Resolucion judicial de caracter temporal que
restringe o impone condiciones al imputado para asegurar su
comparecencia, proteger a la victima o garantizar el desarrollo del
proceso penal.

Procedimiento: Conjunto ordenado de pasos o actividades que
describen cdmo se realiza una funcién administrativa o juridica.

Sindicatura: La oficina que ocupa ese sindico.

Sindico: Es una persona elegida para defender o representar los
intereses de una comunidad, corporacién o municipio.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Titular de la Sindicatura
Visto Bueno Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de lo Juridico
Contencioso, dependencia de la Sindicatura (SINDI-DJSO-MO0-01-1025), fecha de elaboracion:
Mayo 2017, fecha de actualizacion: Octubre 2025, Versién: 01
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