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o A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucidn 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 Direccién del area
responsable de la elaboracion 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 autorizacion, 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 Direccion del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacion Tecnolégica

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

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

Fecha de actualizacion: Mes y ano de la version 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: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
versién (00), y fecha de elaboracion 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 Codigo 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 consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempefio.

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

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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 realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién 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

Direccién de lo Juridico Laboral SINDI-DJLA-P-01-01 7 No
Ejecucién Laboral SINDI-DJLA-P-01-02 10 No
Seguimiento,  Supervisidbn y SINDI-DJLA-P-01-03 12 No
Control de Asuntos Laborales

Demanda Laboral Litigio “A” SINDI-DJLA-P-01-04 17 No
Litigio “B1” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-05 26 No
Litigio “B2” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-06 28 No
Litigio “B3” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-07 30 No
Litigio “B4” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-08 32 No
Litigio “B5” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-09 34 No
Litigio “B6” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-10 37 No
Litigio “B7” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-11 40 No
Litigio “B8” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-12 42 No

Codigo del procedimiento

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

O

Inicio de flujograma

Simbolo Significado

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidn exclusiva

| @O0

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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| Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccién de lo Juridico Laboral

Area:

Direccion de lo Juridico Laboral

Procedimiento:

Direccion de lo Juridico Laboral

Coédigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Maria Concepcién Lopez Barajas

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo ,
Direccién de lo Juridico Laboral 1/2 SINDI-DJLA-P-01-01

Direccion de lo Juridico Laboral

Recibe de las &reas la documentacion
inherente a juicios laborales

-
«

Esti

=3
)

2]

¢ Se aprueba el contenido?

y

UBfica o firma 105
documentos que se

pasan para rubrica del

Director Generat

Juridico J

Seturnaala
Jefatura para su
correccion

Sindicatura para su rabrica o firma
segun corresponda

-
En caso de ser necesario se turna a]

Regresa a las areas para
su seguimiento
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Direccién de lo Juridico Laboral 2/2

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-01

Direccion de lo Juridico Laboral

Direccion de lo Juridico Laboral

Tesoreria

-

Inicia con el actor {es) de
negociacion o flegar a un
convenio

A 4

Solicita al area
corespondiente ficha det
actor o actores a negociar

NO

-
Solicita al contador el caiculo
provisional de las

prestaciones e impuestos
-

Confirma suficiencia presupuestal y

Se Formaliza convenio ante el]
acepta? Tribunal de Arbitraje y
Escalafon I

viabilidad de |a propuesta

v

Emite cheque

A

Realiza transferencia al Instituto de
Pensiones del Estado para el pago de fas
cuotas

)

v

IS

Recibe del IPEJAL constancia de pago de
cuotas

A,

-

Enviar a la Direccion de lo Juridico Laborai
comprobante de cuotas

Exhibe comprobantes ante el TAE -

v

Gestiona cumplimiento y archivo del juicio ]

—

h

-

Notifica al IPEJAL con recibo
de pago

»
Dar cumplimiento ante el
tribunal con el pago hasta la
finalizacidn total del juicio
. "

L

- = r
Remite via oficio a Tesoreria Se da cumplimiento ante el
el soporte original de poliza y Tribunal de Arbitraje y

documentos relativos al pago Escalafon

=SS

™

L8 -

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: [Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Laboral
Area: Direccién de lo Juridico Laboral
Procedimiento: Ejecucion Laboral

Cdédigo de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

0 Lic. Karla Hernandez Camarena
Reviso:

Titular de la Direccion que . . .
9 Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Ejecucién Laboral

SINDI-DJLA-P-01-02

Direccion de lo Juridico Laboral

Ejecucion

Ejecucién Laboral

Servidor Publico de Area

Se recibe la documentacion
correspondiente a Ejecucion

1

Recibe documento y lo
analiza

1

Se analizan los documentos (€

recibidos, se agendan y se

alimentan en {as diferentes
bases de datos del drea.

naliza el contenido del auto y se
advierte si viola algtin derecho,
Len perjuicic del municipio 0 de

sus integrantes, se promueve el
medio legal correspondiente

T
¢ Existen observaciones?

NO

o

Recibe documento con
rubrica del Director de lo
Juridico Laboral, lo
registra en la base de
dates ylo tuma a
ireccion General Juridic

Se turna a firma

del Sindico
¢Hay observaciones?
NO Si

-
Turna escrite Se regresa al abogado para
que realice las correcciones

correspondientes

Se regresa al
abcgado para que
realice las

correcciones
correspondientes

O~

h 4

Realiza el proyecto o medio de
defensa que proceda y se turna
a la jefatura para la aprobacion

Atiende las observaciones y
remite el proyecto
corregido

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Laboral

Area: Jefatura “A”

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos

Procedimiento: Laborales

Coédigo de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que

Revisé: Lic. Mayra Daniela Martin Hernandez
eviso:

Titular de la Direccion que : : .
q Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2026
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales
1/4

SINDI-DJLA-P-01-03

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales

Jefatura "A"

Recibe la
documentacién
correspondiente de las
siguientes areas

¢Requiere firmas?

Coteja la infermacion con
las bases

de datos y turna al area

correspondiente.

Otros Funcionarios

En casode que la
notificacion no
corresponda a la
Direccion de lo
Juridico Laboral.

Mediante promocion
devueive el documento de
que se trate a la autoridad

ue notifico.

La derivaala
direccién
que corresponda.

A
| Oficialia de Partes ngm A’. B Y Transparencia
Ejecucion
Recibe documentos de
notificaciones de autoridades Revisa que firmas requiere
jurisdiccionales o entidades ei documento
publicas municipales o 3
estatales.

Director de lo Juridico laboral

A

Manual de Pracedimientos
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Diagrama de Flujo
Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales

SINDI-DJLA-P-01-03
2/4

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales

Area de seguimiento, supervision y

Direccion de lo Juridico Laboral Direccion General Juridica
control de asuntos laborales
:rL Recibe documento y lo analiza ]
T
¢ Hay observaciones?
Recibe documento y lo analiza

1

¢

Recibe documentos por parte de las
areas de litigio A, litigio B y Ejecucion
inherente a los Juicios laborales y que ]
requieran firma de algun funcionario

¢Aprueba su contenido?

Rubrica, y turna al area de
seguimiento, supervision y
control de asuntos laborales
mismo que se encarga de
llevar al Despacho de la

Sindicatura para firma y
aprobacion del Sindico.

¢ NO

Rubrica, y regresa al
area de seguimiento,
supervision y control de
asuntos laborales

Revisa el contenido de todos los

" Espera de firma del Sindico
¢Aprueba el contenido? Regresa el documento al s

area de seguimiento.
supervision y control de
asuntos laborales

¢ Hay observaciones?

NO si
Regresa el Rubrica y turna a 0
documento al area director de o || | si
que corresponde juridico laboral para 1
para correccion aprobacion.

Rubrica y/o firma, segun

el documento de que se

ecibe documento con I A,

nibrica del Director de lo
Juridico Laboral, lo

registra en la base de
datos yloturna a
Direccion General
Juridica

Documento
que requiere

Documento que
requiere firma del
Sindico y otros
funcionarios.

-,

Recibe documento con rubrica y/o
firma del sindico

&
A

Entrega documento al funcionario
de que se trate

Regresa
) documentos al

( ) h Turna escrito drea de

Devuelve el documento firmado al seguimiento

area de seguimiento. supervision y [ para su supervisién y

control de asuntos laborales pressntacion control de asuntos

\
>

laborales para
recabar firma del
funcionario
correspondiente

Tuma escrito firmado para su
presentacién
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Diagrama de Flujo

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales
3/4

SINDI-DJLA-P-01-03

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales

Area de seguimiento, supervisiony

Direccion de o Juridico Laboral
control de asuntos laborales

2

{

Recibe documentos por parte de las areas Recibe documento y lo analiza
de litigio A, B y Ejecucion inherentes a los

juicios laborales que requierania firma del |
Director de o Juridico Laboral. ZAprueba el contenido?

v

Revisa el contenid de todos los
documentos que le turnan

T
¢Aprueba su contenido?
Regresa el documento al
area de seguimiento,
x supervision y control de
‘ asuntos laborales

Firma documento y lo regresa
al area de seguimiento.
supervision y control de

l asuntos laborales

Si

NO

|Regresa el documento al
-1 area que corresponda
para correccion

Rubrica y turna al Directora
lo Juridico Laboral para
aprobacion y firma J

Y

La deriva al lugar que
corresponda para su
presentacion

Pagina 15 de 45

— Ls Cludad que ’
Guadalajara te Culda

Manual de Procedimientos




¢ . juridico de lo ,
(X Laboral

Diagrama de Flujo

Seguimiento, Supervisiény Control de Asuntos Laborales
4/4

'SINDI-DJLA-P-01-03

Seguimiento, Supervision y Control de Asuntos Laborales

Area de seguimiento, supervision y

control de asuntos laborales Direccién de lo Juridico Laboral

3

l ;

Recibe propuesta de contestacion y lo
analiza.

Recibe solicitud de transparencia
analiza el documento

¢Aprueba el contenido?

[ Realiza contestacion de solicitud y \x/ 1

tuma para aprobacion y firma del
NO l

Director de lo Juridico Laboral
{Firma documento y lo regresa al area

de seguimiento, supervision y control
de asuntos laborales.

Recibe documento con firma del 3
Director de lo Juridico Laboral y Regresa el documento al area de
presenta al enlace de transparencia de seguimiento, supervision y control de
la Sindicatura. asuntos laborales.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio externo

Procedimiento:

Demanda Laboral Litigio “A”

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Marcos Daniel Davalos Silva

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Demanda Laboral Litigio “A” 1/8

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-04

Diagrama de Flujo

Demandas Laborales Litigic A

Servidor publico de la
Direccitn de fo Juridico Laboral

Se recibe demanda
¥i0 acuerdode fa
autoridad laboral.

Analizarios

Dublico del area que
corresponda para sy

LEmite

estionar informacian)
depandencias dej

municipio

Turnar soficitud de
documentes 3
notificadores.

Recite ia
informacidn
solicitada.

e0arar |a estrategia que]
seflevard acatoenla
iGn de .

Recibe
‘a documentacian per
parte del 3rea de litigio,
la cual analiza y rabaja
enlo
solictado

fimorme el proyecto ce la

contastacion
de demanda ircial, o de
ampliacion a 'a misma.
piiego de pesicienes o

amparo, pruetas o el

de
prevencion o

requenmiento.

Si

Recibe y analza
'3 contestacion d.

demanda o
ampiiacidn ala
misma, ef pliege

de posiciones o
cuaiquier otro
ascrito gara
cumplir con ai
requenmenio.

Imorimir y autarizar]
r riprica, ¥ wman
3la Jefaturade

Segumiente.

cudiquier escnto £ara dar

cumglimiento a aigin
|requanmienio per parte de)
'3 autoricad

L laboral.

Suoervisicny [
Control de Asuntas
Latorales, asi
como ai Director
visto buero.

goservacones

.Tiene observacones?

Seturna para
firma de '3

JTiena cosereacones? | nireceidn

Seneral
Jurigica y de la
Sindicatura.

NO

Manual de Procedimientos
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Demanda Laboral Litigio “A” 2/8

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-04

Litigio “A” Reinstalacion

Area de seguimiento. supemsion
y control de asurtos intemas

Servacor pubbco de la

Deocodn de io Jurideo Laboreal

2

l

r'_Rocxl:-e notficacién en la que se
sefiala el diay la hora para la
deigencia de reinatalacion

-

.

"A taves del Area de seguimiento,

supenvision y control de asuntos
taborales, s& giran los oficios
cortespondientes a fin de comunecar
a la dependencia sobre la

~

remnstalacion.
\. S

asuntos laborales recbe los

L
(El drea de seguimionto y conlrod de
documentos yio informaciée

l0s tuma ai abogado

telacsonada con las remnstalacionres y
e correspondients.

Rocibe & constancia
de renstalacon y
actuakza en la base |

Compareca a la
diigencia de
renstalacon y

cuenta con capia
ce la corsancia
correspondonto

de datos lo
acontecido en ia
misma

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Demanda Laboral Litigio “A” 3/8 ~ SINDI-DJLA-P-01-04

Litgio “A” Demandas Laborales

Servidot pubkco de la

o rtemo
Lidg Drreccron de o Juridco Laboral

Aloriza con rubrica y
TANS TUYOCD 3 TEVIBION
O Area de seguaTIents
sperdsion y Contiol ge
Asuntps Laborales y
Direccion de i0 Junaco

i

AutoNnza y procede 3 recaba ntrica
;W 35 Area Oe SEQuLITIENio Supen:uon y
Recme y conircl ge asunins laboraies asi como del
s > Diector de © Juridico Labora paa
wegaton | Qque recane fema do la Deccior Generst
Qs y O SUNECO PN preserimse

3ane 3 autcnaad 'steral

L\ (" A peticion de U efatura 0 adverkvia dei

B! uea xavierie senvdor pubico do la

ovibre @C.CKt20 » Dwecaon Juridco Laborad

08l procecyTReT0 | Teyectsta s& promueve [a caguoad dei
{wummu E¥CRAINGC Que se archive o pl:x}
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Diagrama de Flujo

Demanda Laboral Litigio “A” 4/8

SINDI-DJLA-P-01-04

Liigio “A~

Litigio interno

Senndor pubico de la
Owecodn de 10 Jurxtico Laboral

Recbe

! Recibe copia dei iaude y

notificacon del laudo o
1es0lucion que pone fin a al
[UKI0 ¥ 38 N2 copQ@
al proyectista

>
roghza proyecio de
amparo arecto adhesivo
0 alegatos

of Elnbora proyecto de

Contrapane promuevo
3mpare dirscio?

su lotaidad o
ol amparo sea
negaco a la
parte actora

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

amparo directo, amparo

adhesivo 0 Alegans y o

manda al area de ihgio
A°
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Diagrama de Flujo

Demanda Laboral Litigio “A” 5/8

SINDI-DJLA-P-01-04
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juridico de lo A ,
Laboral

~ Diagrama de Flujo
Demanda Laboral Litigio “A” 6/8 SINDI-DJLA-P-01-04

Litigio "A™

Litigio interno

Se recibe acyerdo donde se tiene
recibida la ejecutoria de amparo

I

Se concede el amparo al
Ayuntamiento 0 a la parte actora

L. A

Amparo adhesivo 0
alegatos
promovidos a favor del
Ayuntamiento de
Guadalajara

Amparo directo a favor del
Ayuntamiento de
Guadalajara

El laude es absolutcrio en
su
otalidad y le sea negado el
amparo a la parte actora

Se niega el amparo al

ayuntamiento.

Archiva, se actualiza en
base

de datos de asuntos
archivados
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Juridico de lo
Laborat

Diagrama de Flujo

Demanda Laboral Litigio “A” 7/8

SINDI-DJLA-P-01-04

Litigio "A™

Litgio interno

Servwcer publxo de la
Dewcadn de Jo Juridxco Laboral

Laudo condenatono
firme

Se reahzan
manfestaciones
respecto a la planilia
de bquidacion y las
presenta ante la
autoridad laboral

Se gra ofico 3 RH
solictando
incrementos salanales

Asunbs Lnbomiu roahza un
raspakdo g6
!a misma y ta tuma al servagor

Se recibe notficacon de plandia
de quidacon y se tuma al servidor

pubhico det Area correspondmnte
¢ Se gna 13 plandla de i 2
St NO

Se analiza de oficio |
los incrementes y los
exhibe ante la
autondad laboral
_—

Manual de Procedimientos
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' Guadalajara
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Juridico de lo
Laboral

Diagrama de Flujo

Demanda Laboral Litigio “A” 8/8

SINDI-DJLA-P-01-04

aFTeION

Litigio "A”
Servidor plblico de la
Litigio interno
Oreccidn de lo Juridico Laborad
O =?
proyecto
nArectd en contra oe 13 planilla y
0 aNAHZa 9 Ny otservaciones
SAifCAa comrecdn M servidot
pubico comespondiente. st nO hay.
(T v ) Asence
M ¢ ATOI0 CON rudNCa par3 7
visto bueno al ea de ,
wpenasan seguamienta y m' Acones
contjol de asuntos Lborales y & errite .
: de Emparg
Director de © Jundico Labora y ‘
¢ Hay observacicnes?
(Hay cbservacones? NO st
NC
S“p??::,fi:; . Se g a Direccidn Genera
s observacianes para su JurSch gaa su aubrica

|

Hay cbservaciones?

Si %i/bsg

€1 tribunai 0 1a junta
GIAN NUEVE plantila ce
Eguidacion y notifica e
contenido de |a planssa

a) Serecabafma des
Sirvio

Manual de Procedimientos

Pagina 25 de 45

s Cdad qus '

tecuida



2?4’ ’
(3

juridico de lo
Laboral

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B1” de “B8”

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

4 e
e
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Juridico de lo
Laboral

Litigio “B1” de “B8”

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-05

Litigio "B1" de "B8"

Area de Litigio Externo

Despacho externo

Se eiabcra el proyecto de
amparo indirecto 0 e medio de

defensa que coresgorda y

furnar copda af

[Se recite ef auto de requanmienio y|

T
:Se realizo el pago?

Se anasza ef contenido del auto. se )
identifica = wola aigin deracho en
penuicic del municipic o de sus

integrantes y promover el medio legal
corespongiente

Se rac:be 2| proyecto interpuasto er\

sontra del auto de raquermientc. se |
solicitala icn af si

kay cbservaciones y, en case
<ontraric, autonzar y ruorear.

A

Hay obsarvacones?

tumaric a (3 jefatura para su

Se avende ias
! coservacones y ramitir al
prayecto corregide.

I

Se wrna a Dwecoién
Gerneral juridica para su
riprica y se registra i
decumento en 1a base de
datos de orocesas.

ooservaciones en
iitigio extarno . si es
| necesario. devolvar ei
proyecto 3f despacho
externc para su

\ correccion.

iHay observacicnes?

< Solo firma el sindica?

Se solicita 1a firma de &
Sindico y de los demas
funcionancs que
cerresgondan.

MO

Si
Se entrega el amparo al drea
de Seguimiento, Supervision y
Cenyol de Asuntes Laocrales
para recatarla firma de jes
demas funcicnaries.

Se entrega el
amparo al funcionario
corraspondienta.

Ze regresa af amgaro
firmado al drea de
Seguim:ento. Suparvsidn
¥ Contrel de Asuntos
Laocrales

-

W3 31 9es0ac0
del Sindco para su

Se remitir el
amparoael

Sindico para su
firma.

para su
sresentacion.

Manual de Procedimientos
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juridico de lo
Laboral

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B2” de “B8”

Codigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboroé:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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{ juridico de lo
(3 Laboral

R

Litigio “B2" de “B8”

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-06

Litigio “B2" de "B8"

Area de Litigio Externo

Despacho externo

i Hay obsendacion

Si

Serecibe copiade i3
pianifa y se eiabora el
proyecto de amparo

[’Se -~ecibe y analizar e proyecto de
amparo ndirecto contra e piantila; s
hay observac . 5@ solicits la

es?

orreccion al despacho axterno; de o
E contrario, 3@ autorza y rubricar.

NC

Se tumar ef amparo con ribrica
para visto oueno al area de
Supervisidn, Seguimiento y

Contoi de Asuntos Latorales y a

el Diractor de o Juridico Latoral

¢ Hay observaciones?

2 regresar 3 arsa
Litigio Externo para
|atender las observaciones
¥. si @3 necasario, se
devueive 2i croyecto al
desgacho extermo para sy

x NC
Seturnara
Diraccién General
Juridica para su
Ubrca y se regista
ef documento en fa
RR————— |

v

4 L

de Recursos Humanos

Si

Si

Se wma 3l 3rea del
despacho para recabal
su firma de el Sindico.

iHay observaciones?

Turnar el ampare
firmado para su
presentacion

Sl

Es
favorable

Se promueve
nuevo amparc
para cue tome
en consideracion
fo que no fue

subsanado

Se atiende ias
observaciones y remitir

Manual de Procedimientos

) Guadalajara
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{"7 ?] . juridico de lo
k ¢ / Laboral
\“Nm//

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion: Direccién de lo Juridico Laboral
Area: Litigio Externo
Procedimiento: Litigio “B3” de “B8”

Cadigo de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Responsable del area que

Reviso: Lic. Orlando Anguiano Mena
eviso:

Titular de la Direccion que . . .
9 Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Febrero 2026
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Pagina 30 de 45

.;:’;V i s it e Q@
% %)) Guadalaj te CUlda



4 juridico de lo
[y Laboral
-

Diagrama de Flujo

Litigio “B3” de “B8”

SINDI-DJLA-P-01-07

Litigio "B3" de "B8"

Area de Litigio Externo

Despacho externo

Se r=aliza manifestacicnes
score |3 plantifia ce

ef proyacto de 1a planilla
de liquidacin y sohicitud
de incremento saianai.

Se gira oficioc a RH
soficitando incremento
salarial.

Se recibe informacidn
de RH.

€! irea de Litigro Sxtarmo
analiza. respaida la informacidn

liquidacién y prasentarias
ante '3 autaddad (3boral.

¥ ‘a turna 3l desgache extiamo

Se recibe notificacion de
planiiia e liquidacién y

Y

| Se anaiiza =i oficic ca f

" e '\@
ante ia autoridad laporal.

proporcionar ceoia al
despacho extemno

:Seimpugna 'a piantils de fguidacién?

= NO

Procedimiento B4 de B8

Manual de Procedimientos

%

3 ki de
) Guadalajara

Pagina 31 de 45

te cuida



&

juridico de lo
Laboral

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B4” de “B8”

Codigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Abogada Miriam Alejandra Pefa Castro

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 32 de 45
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juridico de lo
Laboral

- Diagrama de Flujo
Litigio “B4” de “B8” SINDI-DJLA-P-01-08

Litigio "B4" de "B8"

Area de Litigio Extemo Despacho externo

Se recibe auto de
requerimiento y se
turnar copia al
despacho externo.

| Se elabora el proyecto de
lamparo indirecto o el medio de|
defensa que corresponda y
turnarlo a la jefatura para su
aprobacitn.

Se analiza el contenido del auto, se
identificarsi se viola algin derecho
en perjuicio del municipio o sus
integrantes. y se pramueve el medio

legal coespondiente Se atiende las.

observaciones y remitir el

proyecto corregido

-~

Se redibe el proyecto interpuesto
contra el auto de req: ,se X
salicita la al
externo si hay observaciones y de no
haber se autoriza y rubnica

¢Hay observacione}?

NO St
¢ Hay observaciones?
si no ¢
e regresa al area diy Se tumara a
litigio externo para Direccion General
atender las Juridica para su
t y, sies| rubrica, regk
. devolver ol el documento que
ol ,al se tuma en le base
proy! de datos de
externo para su procesos.
o correcgion/
¢Hay observaciones?
" NO-
Firma solo el Sindico? del
Sindico para su
NO

Se lurna el
amparo o
escrito

Si se requiere fuma de
otro funcionario
publico, se solicita

S e regresa el amparo firmado
drea de Seguimiento.

Supervision y Control de

Asuntos Laborales.
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juridico de lo
Laboral

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B5” de “B8”

Cddigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboroé:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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juridico de lo
Laboral

Diagrama de Flujo

Litigio “B5” de “B8” 1/2 SINDI-DJLA-P-01-09

Litigio "B5™ de "B38" 1/2

Area de litigic externo

Despacho extemo

¢ Se promovid
amparo directo?

St x NO

Se recibe notificacion del laudo!
o resolucion que pone fin al
juicio ¥ s& turnar copia al
despacho externo
correspondiente.

& Laudo favorabie?

En caso de gue el ladd
s23 3bsclutono en su

1 totakdad o 3@ i@ niegue
el ampgare 3 1a pane

Recibir copea del
laudo y eisborar i

de amparo
dhirecto adhesivo o
oS,

Elaborar ef proyactc
de amparo achesive

© formuiar 3legatos v
remitiro al drea de
iiigic extarno

Elatorar e
oroyecio de
amparo direcio y
amaario 3l drea de
tigio externo

actorz. Se archivar y se
registra en la base de
datos de asuntos
archivados.

Manual de Procedimientos

Gobierno de

% J:,«,i{;l\” Guadalajara
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¢ juridico de lo
¢ Laboral

Litigio “B5” de “B8” 2/2

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-09

Litigio "B5" de “B88" 22

Area de Litigio Externo

Despacho externo

Se recibe 2! proyacs da

Moare directe adhesvo o]
alegatos

¢Hay observaciones?

Sa atenden as
observacones

Asuntos Laboraies. asi
como a @l Director de o
Juridico Laboral, para
Su wiSI0 bueno

Te regresa 3 drea ce Lago
Bxterrg £ara gue anenda as
shservaciones y, de ser
1ecesans, cevoiver el
proyecte al daspacho pars su
correcsion

¢Hay cbservaciones?

Si

¢ Hay observaciones?

Se wma 3 Dwecsén General
suridica para su nibnca

ragsrando & documentoen ia

tase de datos del despache

axterno.
s

Se presenta dicho
proyecto ante el
Trivurat

Se promusve nuevo
amgarc pars que tome
en consaieracon 6 ue
no fue subsanade

Manual de Procedimientos
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juridico de lo
Laboral

Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B6” de “B8”

Codigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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¢ juridico de lo
Laboral

Litigio “B6” de"B8" 1/2

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-10

Litigio "B6™ de "B8" 1/2

Area de Litigio Externo

Despacho externo

]

Se Imorime. se autoriza con nionga y tumar
proyacto a revision del Area de Seguimente,
Supervision y Controi de Asuntos Laboraies, asi
cemce a 1a Direce:én de fo Juridico Laboral

r

oruebs

aosoiventes, ratficadoras. entre otros,

N
Se giran oficios para citar testigos.
para su comparecencia 3l desahogo de 3

audiencia.

[ Se cita y pregarar integracion de ]

Se comparace 3! Tribunal
pars desahogar
sudiencias sefialadas an
juicio.

Se formula proyecto de
¥ 32 envian o#r correo

Se verifica y capwira @ ~esuttado de las
audiarcias an ias que comparecid ef
abogado de! externa. 'f.
[ Se recibe y revisan slegatos }4

ias 3reas compatentes para crasentacién

Se autoriza y recana ribricas y firmas de
ante 13 autoridad laberal.

©)

para revisidn de jefatura cuando
no se tiene personalidad.

Manual de Procedimientos

{zI) Guadalajara
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juridico de lo
Laboral

Diagrama de Flujo L
SINDI-DJLA-P-01-10

Litigio “B6” de"B8" 2/2

Litigio "B6" de "B8" 212

Area de Litigio Externo Despacho externo
& Se promueve caducidad de!
procedimiants a paticidn de |3
Se analiza posibie de } jefatura o per advertencia del
procedimiento. J despacho externo y archivar et
uicio.

Se racioe notficaciores de
& rocutoria de

caducidag dei procedimsento.

¢ Es favorable?

Sl NO

Se naca valer como
woacion srocesal en e
Impars directe.

Slmpugnala
parta contraria??

Za archiva y acuaiza en
la oase de dates de
35untos 3rchivados.
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juridico de lo
Laboral

[dentificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccion de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B7” de “B8”

Codigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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{ ¢ Juridicode lo
¢ Laborat

Diagrama de Flujo

Litigio “B7” de "B8” SINDI-DJLA-P-01-11

Litigio "B7" de "B8"
Area de Litigio Extemo

Despacho extemo

ISe comgparece 3 difigencias da
ion con cop:a 2 las

—

Se recite notficaciones.

| constancias necesarias.
que sefialen dia y hora
Dara diligencia de

reinstalacion.

Za2 gira oficios a través dal Ares
ge Seguimiento, Supervisidn y
Comroi ge Asuntes Ladoraias

paracomunicaralas

Jepencancias |a reinstaiacion.

¥ tumar al servido:
pubilco cel rea cerrespondiente.

[Se rec:be documentos e informacion
de rai

Se recice constancias de
rensiziacion y actuslizaren la
Dase de datos los
3contecimientos.
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juridico de lo
Laborat

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Sindicatura

Direccion:

Direccién de lo Juridico Laboral

Area:

Litigio Externo

Procedimiento:

Litigio “B8”

Caodigo de procedimiento:

SINDI-DJLA-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Abogada Miriam Alejandra Pefia Castro

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Orlando Anguiano Mena

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Carlos Ignacio Ramirez Ledezma

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2026

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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{ juridico de lo

(Y Laboral
N’

Litigio “B8” de “B8”

Diagrama de Flujo

SINDI-DJLA-P-01-12

Litigio “B8" de "B8"

Litigio Externo

Litigio Externo

Despacho Externo

O
!

Se recibe demands y/o acuerdo
i3 autoridad laboral.

Se analizan y se
capturan documentos rectsdos ¥

sa agenda térming

Se seicita por oficio 3 dependencias
como RH, Contraioria y ovras

irrvolucradas mformacian, document
y elementos necesanos para deferss

dei Municipio

y

Se tuma solictud de
documentos 3
notificadores.

Sa recite

Se respaidan documemos y
wimar onginaias &l
despacho para contestar
demands u ofracer pruebas.

h 4

Zareciben y se 3nalizs
contestaciones. ampiiaciones,
Piegos O 230703 para cumphr
raQuerimientos

Se Impnme. se 3utonza con Ribnca y

Se recde documentacion de!
araa de litgro extemo.

analizaria y trabaar an lo
sokctado

*

@ eriia PO Corred electronica proyecto
de contestacion de demanda.

se tuma 3 Jafatura de Seguimanio,
Supervisidn y Control de Asuntes
Laboraies y a lz Directora de fo Juridico
Lanoral par3 wisto duene

Tiene Coservaciones®

Si No

Se turna para -‘trma\
Direccién General
Juridica Municipal y
del Sindico.

informacion

ves, phiego de o
2sCMI0s Para Cumpir recuenmentos
laboraies.

Manual de Procedimientos
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o 3. Glosario

Amparo: Se refiere a una accion judicial o un recurso que protege los derechos o
garantias de una persona frente a actos de autoridad.

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

Litigio: Es un pleito, disputa o altercado judicial entre dos o mas partes sobre un
conflicto de intereses, donde una de ellas hace una pretensién que la otra no
satisface.

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

Sindicatura: La oficina que ocupa el Sindico.

Sindico: Es la persona con cargo de eleccién popular que representa legalmente
al ayuntamiento y/o al municipio en todos los actos juridicos que celebren.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. Salvador de la Cruz Rodriguez Reyes
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 Tenolégica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de lo Juridico Laboral,
dependencia de la Sindicatura, (SINDI-DJLA-MP-01-0226), fecha de elaboracién: Junio 2022, fecha
de actualizacidn: Febrero 2026, Version: 01
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