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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 

rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 

diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a 

seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo 

administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código de Gobierno del 

Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten variaciones en 

la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura 

orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

l', , ., -,Pft>1é�aí�ieríto: , !' ,: ,, 
' -/ 1t,<:!i4:�l:,y,!}:it\/1,:Í�'-. '",.,lv; ,.¡ '\.. - : � - '' f \ :1 :.j � 

Dirección de lo Jurídico Laboral 
Ejecución Laboral 
Seguimiento, Supervisión y 
Control de Asuntos Laborales 
Demanda Laboral Litigio "A" 
Litigio "B1" de "B8" 
Litigio "B2" de "B8" 
Litigio "B3" de "B8" 
Litigio "B4" de "B8" 
Litigio "B5" de "B8" 
Litigio "B6" de "B8" 
Litigio "B7" de "B8" 
Litigio "B8" de "B8" 

Código del procedimiento 

cóch9o , :' , ,:. , ,,,/�1\ í, e�gt [' sGc:,
}, .' �, '' � ·, 1 : #\i:.')Ui:f ,,,:¾

fl--� --�l � , • ..! :�1��f -�f

SINDI-DJLA-P-01-01 7 No 
SINDI-DJLA-P-01-02 10 No 
SINDI-DJLA-P-01-03 12 No 

SINDI-DJLA-P-01-04 17 No 
SINDI-DJLA-P-01-05 26 No 
SINDI-DJLA-P-01-06 28 No 
SINDI-DJLA-P-01-07 30 No 
SINDI-DJLA-P-01-08 32 No 
SINDI-DJLA-P-01-09 34 No 
SINDI-DJLA-P-01-1 O 37 No 
SINDI-DJLA-P-01-11 40 No 
SINDI-DJLA-P-01-12 42 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P}, número de versión (00), y 
número consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

D Actividad 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Procedimiento: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Código de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-01 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. María Concepción Lopez Barajas 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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u nea o rma os
documentos que se 

pasan para rubñca del 
Director General 

Jurídico 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Recibe de las áreas la documentación 
inherente a juicios laborales 

Estudia 

¿Se aprueba el contenido? 

SI NO 

En caso de ser necesario se turna a 
'-----iM Sindicatura para su rúbrica o firma 

según corresponda 

Se turna a la 
Jefatura para su 

corrección 

Regresa a las áreas para 
!+------' 

su seguimiento 
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NO 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Se 
acepta? 

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

convenio 

Solictta al área 
correspondienle f!Cha del 
actor o actores a negociar 

Solicita al contador el cálculo 
provisional de las 

preslaciones e impuestos 

SI 

Formaliza convenio ante el 

Tribunal de Arbitraje y 
Escalafón 

Exhibe comprobantes ante el TAE 

Gestiona cumplimiento y archivo del juicio 

Tesorería 

Confirma suficiencia presupuesta! y 
viabilidad de la propuesta 

Emite cheque 

Realiza transferencia al Instituto de 
Pensiones del Estado para el pago de las 

cuotas 

Recibe del IPEJAL constancia de pago de 
cuotas 

Enviar a la Dirección de lo Jurídico Laboral 
comprobante de cuotas 

Dar cumplimiento ante el 
tribunal con el pago hasta la 

finalización total del juicio 

Notifica al IPEJAL con recibo 
de pago 

i.---------------_J 

Remtte vía oficio a Tesorería 
el soporte original de póliza y 
documentos relativos al pago 

Se da cumplimiento ante el 
T ribunal de Arbitraje y 

Escalafón 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Procedimiento: Ejecución Laboral 

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

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Karla Hernandez Camarena Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Ejecución Laboral 

Se recibe la documentación 
correspondiente a Ejecución 

Dirección de lo Jurídico Laboral 
Ejecución 

Se analizan los documentos �-------_,, 
recibidos, se agendan y se 
alimentan en las diferentes 
bases de datos del area. 

naliza el contenido del auto y se 

.__ ___ _. advierte si Viola algún derecho, 
en perjuicio del municipio o de 

sus integrantes, se promueve el 
medio legal correspondiente 

¿Existen observaciones? 

�---'N-'-0:__, xs ,-1 ----

Recibe documento con 

rubrica del Director de lo 
Jurídico Laboral, lo 

registra e-n la base de 

datos y lo turna a 
irección General Juridic 

Se turna a firma 
del Síndico 

Se regresa al 
abogado para que 

realice las 
correcciones 

correspondientes 

¿Hay observaciones? 

NO 

Se regresa al abogado para 
que realice las correcciones 

correspondientes 

Manual de Procedimientos 

'1' 

Servidor Público de Área 

Recibe documento y lo 
analiza 

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

Atiende las observaciones y 
remite el proyecto 

corregido 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Jefatura "A" 

Procedimiento: 
Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos 
Laborales 

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

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Mayra Daniela Martín Hernández 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 
1/4 

Manual de Procedimientos 

Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 

notifteaciones de autoridades 

jurisdiccionales o entidades 

públicas muntcipales o 

estatales. 

Coteja la información con 

las bases 

de datos y turna al área 

correspondiente. 

Jefatura "A" 

documentación 
correspondiente de las 

siguientes áreas 

Revisa que firmas requiere 

et documento 

¿Requiere firmas? 

Otros Funcionarios 

En caso de que la 

¿
Director de k> Juridico laboral 

notificación no 

corresponda a la 

Dirección de lo 

Jurldico Laboral. 

Mediante promoción 

devuelve el documento de 

que se trate a la autoridad 

¿ 
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Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 
2/4 

Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 

Área de seguimiento, supervisión y 
oontrol de asuntos laborales 

Recibe documentos por parte de las 
éreas de litigio A. litigio B y Ejecución 
inherente a los Juicios laborales y que 
requieran firma de algún funcionario 

Revisa el contenido de todos los 
1 n 

RUbrica y turna a 
director de lo 

juridlco laboral para 
aprobación. 

ecibe documento con 
n.ibrtca del Director de lo 

Jurídico Laboral, lo 
registra en la base de 

datos y lo turna a 
Dirección General 

Jurídica 

Dirección de lo Juridico Laboral 

Recibe documento y lo analiza 

¿Aprueba su contenido? 

X 
NO 

Regresa el documento al 
área de seguimiento. 

supervisión y control de 
asuntos laborales 

Recibe documento con rúbrica y/o !+-+----------
, firma del sindico 

Entrega documento al funcionario 
de que se trate 

Devuelve el documenta firmado al 
área de seguimiento. supervisión y 

control de asuntos laborales 

Turna escrito firmado para su 
presentación 

Manual de Procedimientos 
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SI 

SINDI-DJLA-P-01-03 

Dirección General Jurídica 

Recibe documento y lo analiza 

¿Hay observaciones? 

Rúbrica, y turna al área de 
seguimiento, supervisión y 

control de asuntos laborales 
mismo que se encarga de 
llevar al Despacho de la 
Sindicatura para firma y 
aproba_ción del Sindico. 

Espera de firma del Sindico 

Regresa 
documentos al 

área de 
seguimiento 
supervisión y 

control de asuntos 
laborales para 

recabar firma del 
funcionario 

correspondiente 
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Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 
3/4 

Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 

Ár ea de seguimien
t
o, supervisión y 

control de asuntos laborales 

Re cibe documentos por 
p
arte de las áreas 

de litigio A, B y Ejecución inherentes a los 
juicios laborales que requieran la firma del 

Director de lo Juridico Laboral. 

ReVlsa el contenido de todos los 
d ocumentos que le turnan 

rl 

----¿A_
p
_ru_

e

-<�>--

te_
n
_
id
_

o

_
? 

____ �1 
NO SI 

Regresa el documento al 
área que corresponda 

para corrección 

la deriva al lugar que 
corresponda para su 

presentación 

Rubrica y turna al Director de 
lo Jurid ico Laboral para 

aprobación y firma 

Manual de Procedimientos 
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D irección de lo Juridi co Laboral 

Recibe documento y lo analiza 

Regresa el documento al 
área de seguimiento. 

supeivisión y control de 
asuntos laborales 

SI 

Flnna documento y lo regresa 
al área de seguimiento. 
supervisión y control de 

asuntos laborales 
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Seguimiento, Supervisión y Control de Asuntos Laborales 
4/4 

Seguimiento. Supervisión y Control de Asuntos Laborales 

Área de seguimiento. supervisión y 
control de asuntos laborales 

o 
3 

Recibe solicitud de transparencia 
analiza el documento 

Realiza contestación de solicitud y 
turna para aprobación y firma del 

Director de lo Jurídico Laboral 

Recibe documento con firma del 
Director de lo Jurídico Laboral y 

presenta al enlace de transparencia de 
la Sindicatura. 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Recibe propuesta de contestación y lo 
analiza. 

¿Aprueba el contenido? 

Firma documento y lo regresa al área 
de seguimiento, supervisión y control 

de asuntos laborales. 

Regresa el documento al área de 
seguimiento, supervisión y control de 

asuntos laborales. 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Litigio externo 

Procedimiento: Demanda Laboral Litigio "A" 

Código de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-04 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que Lic. Marcos Daniel Dávalos Silva Revisó: 

Titular de la Dirección que Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
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y/o ao.ierdo de 13 
autoridad laboral. 

Analizar los 
documentos 

Recibe la 
información 
solicrlada. 

e-parar ta estrategi3 que 
;e llevar.i a e.abo e.n la 

contesració.n de demanda. 
amparo. pn..iebas o el 

eumplimie-nto de cuailqu, 
prevención o 

requenmlento. 

SI 

Se egre:s3aJ 
servidor publico 

del a.re.1 
cargad e> para 

que 3tienda tas; 
OOse-.rvaaones. 

Manual de Procedimientos 

Diagrama de Flujo 

Demandas Laborales Litigio A 

Lttigio Interno 

R�beyana a 
!a contestación de 

demarnbo 
3mpia�ó-n a 1..1 

misma. el pliego 
de posiciones o 
a.ia.:quier otro 
ói:!scrito para 

cumplir con al 
reque mien:o. 

Imprimir y autoriz.:a.r 
!l rúbrica. y:uma 
a !a Jeñltura de 

Segu iE!ntO. 
Supervisión 'I 

Control de Asuntes 
Laborales, ni 

como 31 Director 
Yis!O bu:eno. 

X
,__�r-1�º---

"Tiene Gbserv:!C10nes? 

Setuma par.a 
finna de la 

"Tiene obse-.rvacones? Dareceión 
Ge.né� 

J rídica y ée la 
Sindicatura. 

Servidor público de la 

Dirección de lo Juridico Laboral 

Reo:be 
documentao:On por 

p.3 te del .irea de litig10. 
la cu:aJ analia y trabaJa 

en lo 
solictiado 

1 oñme el proyecto de la 
eonte:stación 

de demanda imci , o de 
ampF3ción. a la misma.. 
p.:iego de poS!ciones o 

cu3lquier es;cnto para dv 
cumpli ento a algún 

·e,quenmien!O por p-a�.e- de 
ta 3uto.ridad 

laboral. 
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• Jurídico de lo
Laboral

Atea do segulmlen:o. supeMSlén 
y control de asun os in emos 

o 
2 

Rocibe nobhcao6n en la que so 
setiala el dla y la hora para la 

díltgencia de rein • ci6n 

A traws da! Ateo de segutmlonu,. 
supe,visión y control de asun:os 

bornles. se 1ran los oficios 
conaspondlontoa o fin de com,.ncar 

a dependencia sobre la 
reanstalacoón. 

1 rea de saguim onto y control r:10 
asunto,; laborales recibe los 
documentos ylo 1nfonnocoón 

reloooonado con s rO<MtOI c,ones y 
los turna al abogado 

CON ndlonte. 

Litigio "A" Relnslalaclón 

Sen<ldor públJCO de la 
Dnco6n de to Ju,;cia, Labotal 

Comparece a lo 
dlligeocia de 

,------.t ,..,,1 19C>On y 
cuenta con copla 
c!e fa conswncia 
oorn,sponchonto 

Roctbe con5tllnetn 
de renstalaeoon y 

octua • en la se 
de d to, lo t+---------+-----------l 

acontecido en 
misma 

Co 
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f urídico de lo 
Laboral 

Manual de Procedimientos 

l, 

Litigio ·A• OomandH Labo<alos 

l1 10tn1emo 

AIAOttZ:l con M1\e;,a y 

-l"O)'DCII>•-
°"'"'�·""-­
-JISJO,, 1 ecn,01 oe 

AalntolUC0rlllMy 
OwecclOOOelO.JUll<IIOo 

Llbarll 

AubtZa '( procedo ,a I )QI n.lCf1C;a 
""Nea ... '"9Jll!IN'l1l0 --y 

conroldO-laberOleS asl oomode1 
...._ __ __,., Olr""OI de O Jllfldle>lal>O"' po, 

!l.lfc;¡�c, 

quo-- do la 0-e<c.., Oonoral 
.t.nlc:ayoet5"""';opar.l .. 

..... ..--

poo!Ole- 1-----------1-.i 
detp.-:o 

,Es favo,uble? 

NO 

S4Móo<puCllcodola 
0·1ocCl6n do lo J..,,d,co L-.i 

A potie,O,, de ¡efarura o ad...- det 
-0< puboco do la 

Dlfeeaon Jundico LaborM 
¡,royoctsta se prom°""'" a ca<IJCmC dol 

p1ocedlrneu10. tolldt3ndO � se rcHt-e e 

Co 
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• Jurídico de lo
Laboral

Manual de Procedimientos 

Lihglo 1n1e<no 

Rec,oe 
nooficacióndellalldoo 

••soloclón - J>0M fin • al 
,uoclOyMlurna001)oa 

SI 

al proyectista 

Conttapratto promuevo 
_,.,d11oero? 

su otatidad o 
.i amparo seo 

negaooa la 
porteadora 

de asuntos archNados 

SereClbe 
Plan la 

Utl¡¡lo "A" 

Ser..wpúbltoodela 
Owocoón de I0 Ju<idoco Labc,.il 

,+-------cw Recibe COl)la dol do y 
ronw proyecto o 

amparo airecto -.!heslvo 
o alegálOS 

E bom proyecto de 
amparo directo. amparo 
adhe""'° o lega:O. y IO 
manda órea de h 10 

"A" 

Página 21 de 45 
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♦ Jurídico de lo
Laboral

t,glO trUrno 

Litigio.,.. 

s..wio, publ,oo do lo 
0.-.caon óo lo Jird>co Laoan1 

--y 
__________ .....¡... _______ .J -

S..-el 
•-111 S.MNol-tM 

-p.-., �o. S--
aiupara que y Corcrol de Asu>:os 
abeflel,a \111 L11boraln. aaf cor,,o al 

,---¡:::=::'.....--+I o,,...., Ólt lo J.., co 
Laboral pata IU �IO 

SI 

buol>O 

NO 

Se""'ª� .. 
0-kC""' 

GMefllf Jurtdlca 
para su rut,nc:;a 

�-

Página 22 de 45 

• Manual de Procedimientos 

,, 
GuadalaJara tecu1da 

------------�-



ljJ 
• Jurídico de lo

laboral 

Manual de Procedimientos 

,, l 1 l 

Litigio "A" 

Litigio interno 

Se recibe acuerdo donde se tiene 
recibida la ejecutoria de amparo 

Se concede el amparo al 
Ayuntamiento o a la parte actora 

Amparo adhesivo o 
alegatos 

promovidos a favor del 
Ayuntamiento de 

Guadalajara 

El laudo es absolutorio en 
su 

totalidad y le sea negado el 
amparo a la parte aclara 

Archiva, se actualiZa en 
base 

de datos de asuntos 
archivados 

--- --------

Amparo directo a favor del 
Ayuntamiento de 

Guadal ajara 

Se niega el amparo al 
ayuntamiento. 
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Jurídico de lo 
Laboral 

..__ __ ...., Laudo condenalooo 

2 

firme 

Conc!ent1 al 
pego de 

p<9SlaCK>nes 
eoonóm,cas 

Se recibe n®ficación en 
14 

que se formula plan1 de 
llqtridaaón y se sohala 

1 • 

Se ¡pra ofiao a RH 
sollcrtando 

incrementos salanales 

Se reabe ,n!ormaoón de 
RH 

r-e.palclode 
uma al S&M<lor 

Se rectbe nobfic:aoon de ptanoila 
de llquldaaón y se tuma al _,,,.¡o, 

publico del eo con•spo,>c110nte 

¿S. "'1PtJQN la plana. de 1¡q-.,, 
1 

SI 

Se p,cmuevo 
oo,paro tndN'eciO 

Manual de Procedimientos 

11 
---- -- -- -- -- -- -- -----

Utlglo "/4." 

SeMOOr púbhco d<t la 
Oncc,ón de lo Jur<lco Lat>otlll 

Se reallnn 

Se eru,1120 de oftclo 
tos inctemenlos y los 

exhibe an:e 
IM>IOlldOd botal 

Go 

Página 24 de 45 

• 

Guadal ara tecu1da 



• 
I urídico de lo 
laboral 

8 1---------� 

..-rc,a,o 
"""9áo en conira do la planilla y 
.. .-•• 11ay-...iones 

--•...-.ic1o1 

no hay. 

Li1iglo "A" 

Sorvdo< público de la 
Dncclón do lo Jurkko uibo<al 

ROdl>e aJl)UI do .. planll;I 
1 >IIZal 

elpr,:,¡ectode...,,.,., 
ndlre<:lO 

Tumav:io�c:n=- l+--------+------------l

..,-�IOy 
001'111'0lde--y .. 
ClreáCI.,. '° Jufi<SCo l>Oral 

¿Hay 

Se ,eg,_ al �rea 00 llgiO 
par•qutNO 

,.._,..para,-, 
ccnecclOn 

$1 

Se una a o;,ecc,on Gene<a 
J 1--;11-.,n.)btl� 

SI 

¿Hay observaaones?� _____ _ 

A 

Manual de Procedimientos 

-------------

Ser�tin'lodd 
Sln!llco 
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¡,lll ► furidico de lo
� Laboral 

Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Litigio "B1" de "B8" 

SINDI-DJLA-P-01-05 

Marzo 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Lic. Orlando Anguiano Mena 

Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

------------ --- ----

Responsable del 
área que Revisó: 
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Jurídico de lo 
Labort11l 

Área de Litigio Externo 

Se recite el auto de requen:miento y 
!umar co¡:ia aJ das.pacho 

¿,Se re3!izo el pago'? 

Sean za el contenido del auto, se 
identifica s¡ vco!a a¡gún derecho en 

pequicio del municipio o de sus 
integran:es y promover el medio legal 

corr�pondiente 

Litigio "81" de "88" 

Despacho externo 

Se elabora el proyecto de 
amparo indirecto o el edio de 

defensa que corresponda y 
tum.Jro a la jefailra para s 

aorob-ación. 

Se rea.De el proyecto· terpues!o en 14----------....J 
contra del au!o de requen;miento. sa Se auen(1e ;¡ 
solicrta la co,rección al despacho si ,_ __________ _, _____ � observaC)O es 'i remitir ,el 

ti.ay observaciOf"les y, an CliO proyecto corregido. 
eontr3l"io, 31.lto.rizar y rubnc.Jr. 

OOservaeiones e.11 
litigio externo y. il es; 

neoes:ario, devolver el 
proyecto JI d�pacho 

externo pa.r:a su 
corrección. 

SI 

Se mma a Oueeción 
General Jurid!ca para su 

rúbric.a y sa 19g·stra el 
documento en la base de 

da!os de proe50s. 

¿Hay ob-�aciones? 

NO 

"Solo firma el sindico? 

NO-«> 

e rurn.3 ai espacno 
del Sínd:ico para su 

S& solicita la firma de el 
Sindico y de los demis 

funoonano-s �1.1e 
correspondan. 

-----'----� L.,_-----� 
Se entreg3 el 3fflpilr0 al irea 

de Segui:mi&.nto, Supervisión -; 
Control de Asuntos abo.r.a!es 
p.:ira recabar la firma de los 

demás fun.ciooarlos, 

&? regresa �, amparo 
fjm,3(!:, al área de 

-Seguimt.en.10. Supe:MStOn 
y Co-ntrol de Asuntos 

Ui::iones 

Manual de Procedimientos 

Se remitir el 
.amp.ro a et 

Sindico par.a su 
firma_ 

Se turn.il el limparo 
rmaéo p3ra su 
present3cion. 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Litigio Externo 

Procedimiento: Litigio "B2" de "B8" 

Código de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-06 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Orlando Anguiano Mena 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

1 f 

� 
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turídlco de to 
Laboral 

Área de litigio Externo 

S.e recibe copia de la 
pjanil:a y se elabora el 1------� 

proyecto de a.mp.3ro 
mclirecto 

Litigio "82" de "83" 

¿.H.1y ot,servaoones? 

Se recibe y anaftza.r � proyecto de 
amparo ridíreclo contra pl.!n ·113; SI 

____ _, hay observaciones, se solicil:3 la 
corrección al despacho crtemo; de !o 

contrario. se 3:utorizJ y rubricar. 

NO 

Se turnar eJ amparo con rúbl'ic. 
para YGto bue:no 3.I iraa. de 
Su-p,ervis:ón. Seglr'mienfo y 

Control de Asuntos Laborales y a 
Oirectüf de M) uridico Labora! 

NO 

y., si es necesario, se 
dewe,Jve 21 proyecto al 

despacho extemo p3ra su 

Se turnar a 
Oi�cción Gena.ral 
Ju:ridíca para su 

l---------+lnl''br1C3 'i se reg1stra 

r-----�ia!�c=:���� 

SI 

Manual de Procedimientos 

SI 

Es 
favorable 

axtemo. 

¿Hay observaciones? 

NO 

Se promue�·e 
nuevo amp.i!O 
para que tome 

en consideracion 
lo que no fue 
subS3nado 

Despacho externo 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Litigio Externo 

Procedimiento: Litigio "83" de "88" 

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

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Orlando Anguiano Mena 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Jurídico de lo 
Laboral 

Manual de Procedimientos 

ÁJea de Litigio Externo 

Se r�be taudo cc,nde,n,1.:orio 

firme 

Se recibe notrfi:caciones 'I 
el proyecto de !Ji planilla 
de liquidación y soúcitud 
de incremento sllinal. 

Litigio "B3" de "88" 

Despacho externo 

Se realiza manifestaciooes 
sobre \3 pla.nti de 

iiqutdaci6n y presentarlas 
antera 31Jtori<bd fabor31. 

Se analiza @l of.c:o ée 
increme.rtto y exhibirte 

ar.::e la an.rtoridad laboral. 

El irea de utig;o Extemo 
analiza. respalda la informa.eón 
y !3 tl.lma -.il desp31cho externo 1------' 

Se recibe nofrfiC3cíón de 

�;:���!:::;;�ly ¡+-----------1---------------_J 
despacho.externo 

Procedimiento B4 de B8 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Litigio Externo 

Procedimiento: Litigio "B4" de "B8" 

Código de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-08 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Orlando Anguiano Mena 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Jurídico de lo 
Laboral 

Litigio ºB4º de ºB8" 

Área de Litlgio Externo 

Se recibo auto de 
reQuerimiento y se 

tumarcoplaal 
despacho externo. 

Realizo el 

pago 

SI 

Se analiza el contenida del auto, se 
ldentiRcar si se �ola ajgún derecho 

en perjuicio del municipio o sus 
integrantes. y se promueve el me<lio 

!eg.t! correspondiente 

Despacho externo 

Se elabora el proyecto de 
amparo lndirect.o o el medio de 

�-----+! defensa qua cOfTesponda y 
lurnarlo a la jefatura para su 

aprotiaCI0n. 

Se atiende las 
observaciones y remitir el 

proyecto corregido 

Se recibe et proyecto interpuesto 
contra el auto de requerimiento, se i.----------1!-----l 
SOiicita la corrección ,11 despaeho 

externo si hay observaciones y de na >----� 
haber se autoriza rubrica ¿Hay observaclOne ? 

SI 

NO SI 

NO 
¿Hay observaciones? 

:1:
r

:x::::: 
Se turnara a 

Oir&Cción Genaral 
atender las Juridica para su 

aciones y, si es
l-------�rtibrica. regislrando 

ria. devolver el el documento que 
proyecto al despacho se �::a����:

asc 

externo para su procesos. 

Si se requiere firma de 
otro funcionario 

público, se soidta 

de amparo al 
funcionario 

e regresa el arnp;vo firmado a 
érea de Seguimiento. 

Supervisión y Control de 
Asuntos Laborales. 

amparo o 
esaito 

rrespondient 
con finna para 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Litigio Externo 

Procedimiento: Litigio "B5" de "B8" 

Código de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-09 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Orlando Anguiano Mena 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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furidlco de lo 
lilboral 

Árna de litigio externo 

Se recibe notificac.01"1 del laudo 
o resolueión que pone fin al 

juicio y se tumar oopia al 
despacho !!Xtemo 
correspendiente.. 

.,_ ______ 2 

Manual de Procedimientos 

NO 

-n caso de que et udo 
sea 3b:solutono en su 

totabdad o ·se le niegue 
el amP3ro 3 la parte 

actora Se archrvar y se 
reg¡;stra en la base de 

d.atos de uuntos 
archrvados. 

Litigio "85" de "88" 112 

Elabotar el ptO'f@Cto 
de .amparo adheslVO 
o fotmulM 3!egatos y 

remrtulo =1! iru de 
litlgio extemo 

Despacho externo 

2 

E.laborar e! 
proyecto de 

amparo duecto y 
env,atio 31 .vea de 

litigio externo 

'---------+110,l+----' 

3 
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Jurídico de lo 
Laboral 

Litigio ·es· de "88" 212 

Área de Litigio Externo Despacl!o externo 

S• recabe .i or<rfl!C::O de 
m0at0d1T&Cto acih!tsNo ol+--------------1-------­

.a!egatoS 

¿Hay observaciones? 

Se turn• al iru de Se !Mvuelve 1H 
pn)),-ectO.31 

Se anenden tas 
obw�onu 

�im.er:to 
SUpervtsión y CcwitrOI de 
As...ntos Uboralff. . .uí 

como a el Onctor de k> 
.Jwiáico !...tbor.11 p;¡r.a 

despxho uiemo .--------+-------__, 

l),!lra.queanef"da 
IUabWNK:rOr.4K. 

SU'IISlObutilO 

'--------"-e.Hay observaaones? 

$e rtgftU • .ife3 oe lrtiglO 
5.x-.Mno para que .ltiend.1. lu 

obsernc,onu y. de- se, 
neces.ano. dt\#Olvw el 

p,oyect0 � des,pacho pan su 
corracción 

¿Hay observac,ones> 

Se wrn• • Onco6n Gtiter•I 
Jutídaca para su nibnc-. 

regm:111ndo � doc:umemo en fil 
bue de datos del dup3cho 

.xterno. 

Se prw-Y:nta óx:ho 
,------; proyecto ante el 

Tfibun.¡I 

Mn?J,tO pau que tome 
Mi cons,de;� o aia 

no fut subsanado 

Manual de Procedimientos 
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hSll • Jurídico de lo 
� Laboral 

Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Litigio "86" de "88" 

SINDI-DJLA-P-01-1 O 

Marzo 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Lic. Orlando Anguiano Mena 

Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

t ,. } l l ---- -- - --------- -
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Jurídico de lo 
Laboral 

Área de Litigio Externo 

Se Imprime. se 3utoriza con rübnca y tumar 
proyecto a revisjón del Áru de Seg-uirmento, 

Supé!Visión y Con:rol de Asuntos Labora!es, HÍ 
como a !J Ore-cc:ón de lo Jurid:ca Laboral. 

Se giran oficio� para citar testigos. 
absolventes, ratific3d01"@:i, i!I'ltre otros, 

para ;u comparecencia al desahogo de la 
orueba. 

Se cita y preparar integración de 
Jud3encia. 

Se verifica y C3ptura r-esufbdo de !35 
audiencias en las que comp.3reció el 

abogado d� di!spaeho externo. 

Litigio "B6" de "B8" 112 

Despacho externo 

Se formul3 proyecto de 

Se recibe y revrsan 3legatos �-----------1---------f�-ega!Os y sa envían i,01 correo 

'-------,-----_¡ 
para revisión dejef3tura cuando 

Se autor.u y recaba rüOOcas y firmas de 
las áre3; compe:entes p3ra pra.sentación 

anie la autoridad laboral 

no se t�e persona1idad. 
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Jurídico de lo 
laboral 

Sa analiza posible. C3dueidad de,l 
procedim:ento. 

Se r@cibe otificaeíone:s <ie 
resolueióa 1ntertocutoria de 

caducidad del procedí •er,to_ 

¿Es favorable? 

¿Impugna la 
parte contraria?'? 

Se hace va�er como 
vt�ción procesal &n el 

ampai.> directo. 

Manual de Procedimientos 

NO 

S.!!a.rc:tuv3yactu31iza� 
la. baa di! d.atOii da 
lil.lntos .uchrvados. 

Litigio "B6" de "88" 212 

Despacho externo 

Se promueve caducidad de! 
pror..édím1ento a pe,tición de ta 
jefatur3 o por advertencia del 

dupa.cho externo 'i 1rchivar eJ 
IUJCÍO. 
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í,'i_¡l • furídlco de lo
� Laboral

�/"''J: 
,,¿t,-,.:.,\•:"¡fZ:: :••¡.if•_'t,::LN'fil•i,,"[,,m·,,,,;i!d,,�a,.;�.t�fJ,_ ,¡j�fit,¡;;¡,,_'1,;,;.;f;,o· u \\1!�(<Ji'.;tr',.;;'❖�i'!,í!\'.';;l',i.•'!s,»1't·:'�-' ;�-¡¡,, ' "1

,�:/::�")";\'.:/•f:: :i1 ,_,•1.;:.,,::Ji/:í�•, en 1 1cac1on, rgamzac1ona .'>'f 'íi2 �-�f:$,l, 
wf':t ,.� ,;,{�\,.:,;,, 'O.�" ••�•;::.:>•"' }""\ji '--: li W!l'>''N.JC�-.�1"'-'"'••'6'"'• �,'> l':'.T �,'\o�>t.�� ;,.,,_ t','¿,.l�/F""ll'á.'�,J,'JM:�,'J'f;,-.-,:,l'«ffl&c.'� i� �..,<�� 

Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección de lo Jurídico Laboral 

Área: Litigio Externo 

Procedimiento: Litigio "B7" de "B8" 

Código de procedimiento: SINDI-DJLA-P-01-11

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Responsable del área que 
Lic. Orlando Anguiano Mena 

Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

, 1 l 
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Jurídico de lo 
Laboral 

Área de Litigio Externo 

Se l"ée:be n0t.-fie3cions 
que señal� día y hora 

pan, difigencia de­
reinst31aci0tl. 

Se gira oficios 3 nvés def Áre3 
de Seguimiento, Supervisión y 
CoITT"Of � Asuntos Labora!es 

para comunicar a 13S 
depencencia.s !a rein.stalacion. 

Se recibe documentos e información 

Litigio "B7" de "B8" 

Despacho externo 

Se comp.31rece .a diligencias da 
�--1---------r�su.acion con copu d� la; 

coostancin neces"13s. 

de rei:nsta'.aciones y tumar 311 servidorl----------' 
pú co éet ira corresi:ondlente. 

Se re'C:be ccnsun.cias de 
re,,ns.3lacfón y llctu.tlizar &r1 la 

bEe de d3tos los 
arontecinientGS. 

Manual de Procedimientos 
Cua 
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í,'iil • Jurídico de lo
\..:!S) Laboral 

Coordinación o Dependencia: Sindicatura 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Litigio "B8" 

SINDI-DJLA-P-01-12

Marzo 2025 

Abogada Miriam Alejandra Peña Castro 

Lic. Orlando Anguiano Mena 

Lic. Carlos Ignacio Ramírez Ledezma 

Fecha de Autorización: Febrero 2026 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

rr • 1 l ,r 
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Jurídico de lo 
Laboral 

Litigio Externo 

o 

Se 3!nal1.un y se 
capturan documen.tos reobtdos y 

se 11genda término 

Se tuma al despacho 
externo correspondiente. 

� soicita por oficio a dependencias 
como RH. Comnloria y otras 

1nvoh.;etadas información. doeume 
y e!:ementos necesanos para defensa 

detMw,iciJ)ío 

Se ntabe 
informaoón. 

Manual de Procedimientos 

Litigio "88" de "88" 

Litigio Externo 

Sa tespi!d:an doo.lmemos y 
tt.1rr..arong1m.le.s 

despacho pani c:onte.star 
dem.3nda u ofrecer prueba,. 

p;iegos o es.crttos para cumpár 
requerirrnentos. 

Se lmpnme. se .n.non.za con rúbnca y 
se: tuma a .l.,/atura de Seg\,;1�10. 

Supervisión y Control de Asuntos 
Ltbora:es y a em-.etora de lo Jurid1co 

Uboíal par3 \11.Sto bueno. 

Despacho Externo 

Se recibe documentación del 
.iru de llag-,o externo. 

analizarta y trabaJar en lo 
solicnado 

s� envia. por eorreo e!ectráruoo proyecto 
de conte:s�On de demanda. 

a.mpha.aonu. pliego de possciones o 
e.scntos para cu:mpir requenm..e.ntos 

lab�u. 
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r:;.i • Jurídico de lo 
\...:!S) Laboral 

3. Glosario

Amparo: Se refiere a una acción judicial o un recurso que protege los derechos o 

garantías de una persona frente a actos de autoridad. 

Actividad: Operación o tarea específica que forma parte de un procedimiento 

dentro del flujo de trabajo institucional. 

Litigio: Es un pleito, disputa o altercado judicial entre dos o más partes sobre un 

conflicto de intereses, donde una de ellas hace una pretensión que la otra no 

satisface. 

Procedimiento: Conjunto ordenado de pasos o actividades que describen cómo 

se realiza una función administrativa o jurídica. 

Sindicatura: La oficina que ocupa el Síndico. 

Síndico: Es la persona con cargo de elección popular que representa legalmente 

al ayuntamiento y/o al municipio en todos los actos jurídicos que celebren. 
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r:;¡-i • Jurídico de lo 
� Laboral 

4. Autorizaciones

es 
Titular de la Sindicatura 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 
Titular de la Jefatura del 

Departamento de 
Planeación Tenoló ica 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de lo Jurídico Laboral, 

dependencia de la Sindicatura, (SINDI-DJLA-MP-01-0226), fecha de elaboración: Junio 2022, fecha 

de actualización: Febrero 2026, Versión: 01 
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