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I.- INTRODUCCION

La modernizacién de la Administracion Publica Municipal se sustenta en la
necesidad de adecuar permanentemente sus estructuras y procesos de trabajo
para responder con calidad a las demandas ciudadanas, respetando el marco
juridico vigente.

En atencidn a esta prioridad y en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 37
fraccion II, 40 fraccion II, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, se integra el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion Juridica donde se consideran los procedimientos
especificos que operan en esta Direccion, a efecto de que los servidores publicos
de esta dependencia, asi como los de otras instituciones y publico en general,
tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

El manual describe el ambito de accién de la Direccién Juridica, enmarcado por
las diversas disposiciones juridicas reglamentarias que definen los niveles de
coordinacidén, jerarquia y dependencia de las unidades, los objetivos a alcanzar y
las funciones que deberan desarrollar para su debido cumplimiento.

En tal virtud el presente documento tiene como propdsito fundamental constituirse
en un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente
de los objetivos y metas del area, por lo que se considerara su actualizacion
permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en los
procedimientos de la Direccion Juridica.

I1. OBJETIVO

El presente Manual tiene como propdsito dar a conocer a los servidores publicos en
general y a la ciudadania Tototlense, como se llevan a cabo la Prestacion de
Servicios Juridicos que esta dependencia proporciona a la poblacién y a las demas
dependencias de la administracion publica municipal, asi como en la defensa
juridica de los intereses y el patrimonio municipal, dando con ello cumplimiento a
sus atribuciones que le son otorgados en el bando municipal reglamento interno de



la administracion publica municipal y en otros reglamentos que en su caso le den
atribuciones a la Direccidén General Juridica y Consultiva.

III. FUNDAMENTO JURIDICO

1. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades esta area se regira por
el Articulo 134 del Reglamento Interno del Gobierno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tototlan, Jalisco. En donde estan contenidas las atribuciones de
la Direccion Juridica.

2. La Direccion conducirad sus actividades en forma eficiente con base en las
politicas y objetivos previstos en el Plan de Desarrollo Municipal 20122015, de
Tototlan, Jalisco.
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IV.- PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS



1. OBJETIVO

Otorgar Asesoria y Orientacion Juridica gratuita a los Ciudadanos del Municipio de
Tototlan, Jalisco, brindandoles certeza y seguridad respecto de su persona ysus
bienes.

2. ALCANCE

Es un programa estratégico implementado de acuerdo a las necesidades de los
ciudadanos y a fin de cumplir cabalmente con los compromisos adquiridos por el
Ejecutivo Municipal en beneficio de los habitantes del municipio.

3. POLITICAS Y NORMAS

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

Las asesorias brindadas por los abogados asesores deberan regirse en un marco
ético y legal.

Las asesorias juridicas integrales deben conducirse en todo momento con respeto
y veracidad.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 134 del Reglamento Interno del Gobierno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tototlan, Jalisco

5. RESPONSABILIDADES
Direccion Juridica: Genera las estrategias necesarias para la atencion de la asesoria
juridica gratuita y coordina las diversas actividades en materia de atencion de la

asesoria juridica general e integral para cumplir con los compromisos adquiridos
por el Ejecutivo Municipal al asumir sus responsabilidades.

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Descripcion de la Actividad. Puesto y Insumo Salida
Area




Inicio

2 Recibe solicitud por parte del Recepcion. Solicitud Canalizacion
habitante de Tototlan, Jalisco de la
manera verbal o escrita. Solicitud

3 Registra los datos personales del Recepcion Formato Formato

- llenado
solicitante de acuerdo a la
credencial del IFE u otra para
iniciar asesoria

4 Entrevista verbal con el solicitante | Recepcion Informacion Informacion
de la asesoria para conocer la del
naturaleza del caso y canalizarlo del caso
con el abogado indicado. caso

5 Asigna abogado asesor con base a | Direccién Informacion Atencién
la informacion obtenida de la )
entrevista verbal con el solicitante, del caso personalizada
para atender el caso. de un

abogado
asesor

6 Analiza la informacion obtenida de | Abogado Informacion La
parte del solicitante para dar una del caso. orientacion
orientacion eficiente respecto del asesor o
caso tratado. juridica al

caso
concreto

7 Se rinde informe via oficio para Abogado Informacion El informe
control de la asesoria.

asesor del caso
8 Fin

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

No.
Cons.

Recepcion.

Direccion General

Abogado Asesor




Solicitud del
habitante.

¢

Registro de
Datos del
Solicitante.

!

Cred. IFE
otra

Entrevista con el
solicitante para
conocer el caso

Asignacion de
Abogado
Asesor.

Andlisis de
informacion del
solicitante y
asesoria




v

Rinde

informe

de infor
7 control me

de

asesoria
8

Fin

8. ANEXOS



No aplica
9. GLOSARIO

Asesoria Juridica: Orientacion legal de una problematica determinada especifica.
Credencial del IFE u otra: Documentos oficiales que tienen para el fin de este
procedimiento la extraccion de datos del solicitante.

10. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

RESPONSABLE DE LA REVISION: FECHA: Hasta el momento no se ha
MTRO. JUAN BELTRAN ALATORRE realizado ninguna modificaciéon por ser de
DIRECTOR JURIDICO. reciente creacion.
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MTRO. JUAN BELTRAN LIC. ESPIRIDION LIC. MARIA OFELIA
ALATORRE. RODRIGUEZ VELAZQUEZ. RODRIGUEZ MACIAS.
Director Juridico. Contralor Municipal. Sindico Municipal.
Firma y puesto. Firma y Puesto Firma y Puesto.

1. OBJETIVO

Atender aquellos juicios en los cuales los servidores publicos municipales
demandan al Ayuntamiento el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales.

2. ALCANCE
La Direccidn Juridica es la responsable de la atencion de los Juicios Laborales.
3. POLITICAS Y NORMAS

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

El servidor publico municipal es el responsable de la informacidon que se genere
durante los diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Ley para los Servidores Publicos del Estado y sus Municipios.

Ley Federal del Trabajo que se aplica supletoriamente.

Articulo 134 del Reglamento Interno del Gobierno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tototlan, Jalisco

5. RESPONSABILIDADES

Direccién Juridica: Genera las estrategias necesarias para la atencion a los juicios
laborales entre los servidores publicos y las autoridades del Ayuntamiento,
coordinando las diversas actividades en materia de juicios labores entre los
servidores publicos y las autoridades del Ayuntamiento, implementando las
diversas actividades necesarias por parte de la autoridad para la tramitacion de los
mismos.

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.
Cons. | Descripcion de actividad. Puesto y Insumo Salida




Area

1 Inicio.

2 Recibe notificacién de demanda Sindicatura Notificacién | Turnada a la
el Sindico y la envia a la de Direccion
Direccion Juridica. Demanda Juridica

3 Firma y sella de recibido el oficio | Recepcion de | Recepcion de | Registro en
de la sindicatura con el que Documentos | Demanda libro de
turna la demanda para su corresponden
registro en el libro de cia
correspondencia y lo turna a la
Direccion Juridica.

4 Turna a la Direccion juridica para | Direccion Notificacion | Conocimiento
la integracion del expediente Juridica de
respectivo Demanda

5 Recibe la demanda y solicita via | Direccion Conocimiento | Oficios
oficio el expediente Juridica. de
personal del actor a la Oficialia Demanda
Mayor Administrativa, asi como la
constancia de servicios, de
igual forma se elabora la carta
poder y se remite por
oficio a la sindicatura para la
firma correspondiente.

6 Recibe expediente personal la Direccion Analisis de Contestacién
Oficialia Mayor Administrativa, Juridica. informacion | de demanda.
analiza la informacion y contesta
la demanda para ser presentada
ante el érgano jurisdiccional que
corresponda dentro del término
de diez dias contados a partir del dia
siguiente de la notificacion de la
Demanda.

7 Presenta la contestacion de Direccidn Contestaciéon | Acuerdo para
demanda vy verifica acuerdo para | Juridica de Audiencia
la Audiencia de Conciliacidon, Demanda
Ofrecimiento y Admision de
Pruebas

8 Elaboracién de pruebas para Direccidn Elaboracién | Ofrecimiento
acreditar excepciones Juridica de de Pruebas
y defensas, que seran ofrecidas Pruebas
en la audiencia respectiva.

9 Atencion de las audiencias y Direccidn Acuerdos Audiencias/Dil
diligencias ordenadas en el Juridica. igencias
expediente.

10 Se notifica de Laudo y se espera | Direccion Laudo Acuerdo/Amp
que cause ejecutoria si es a Juridica aro

favor, en caso de ser en contra




se elabora Amparo, dentro del
término de quince dias
posteriores a la notificacion

11 Verifica la resolucién recaida al Direccion Resolucion Ejecucion de
Amparo interpuesto Juridica. la Resolucién

7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

No. Recepcion de Direccion Juridica.
Cons. | Sindicatura documentos.
1 .
Inicio
2 v
Recibe notificacion
de Demanda
3 v
Firmay
sello de
recibido de
la demanda.
4

Turna la demanda a la
Direccion Juridica.

5 v
Recibe demanda y solicita
informacioén para
contestarla

6 v

Recibe informacion solicitada
y contesta demanda.

7 v

Presenta contestacién y
verifica acuerdo para audiencia

8 v

Elabora pruebas para
ofrecer en audiencia.




: )
Atiende audiencias y
diligencias.
10 v
Se notifica del laudo e
interpone amparo de ser
necesario.
|
11 L
Se notifica de la resolucion
del amparo.
12 A 4
Fin
8. ANEXOS
No aplica
9. GLOSARIO

Juicio laboral: Proceso para dar solucién a las controversias del orden laboral, surgidas
entre este municipio y sus servidores publicos.
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Nombre del Procedimiento:

Juicio Civil

Fecha de Emision:

10 DE ENERO DEL ANO 2016

Unidad Administrativa:
Direccion Juridica.

Fecha para su Revision:




SEPTIEMBRE DEL 2018.

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias que debe realizar la autoridad municipal en
un Proceso Civil.

2. ALCANCE
La Direccion Juridica es la responsable de la atencion de los asuntos civiles.
3. POLITICAS Y NORMAS

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

El servidor publico municipal es el responsable de la informacidon que se genere
durante los diferentes juicios y procesos y debera guardar silencio en todo
momento de ello.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Cddigo Civil y Procesal Civil Local o Federal.
Articulo 134 del Reglamento Interno del Gobierno del H. Ayuntamiento de
Tototlan, Jalisco.

5. Responsabilidades

Direccion Juridica: Genera las estrategias necesarias para la atencién de los juicios
en los cuales el H. Ayuntamiento, sea demandado o promovente y coordina las
diversas actividades en materia de atencién de los juicios que posea el H.
Ayuntamiento.

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.

Cons. | Descripcion de Puestoy | Insumo Salida
actividad. Area

1 Inicio.

2 Recibe Emplazamiento a juicio | Sindicatura | Notificacién de | Ingreso al
mediante notificacién través Demanda control de
de la documentacion oficial gestién de la
pertinente con la finalidad de Direccion
dar trdmite a las demanda Juridica

3 Firma y sella de recibido Recepcion Recepcidon de | Notificacion




acuse de la Dependencia con | de Demanda oficial de la
el propodsito de atender el Documentos existencia
asunto del caso

4 Turna a la Direccidn juridica Direccion Volante de Opinidén
para la integracién del Juridica atencion sobre la
expediente respectivo atencién

del mismo

5 Somete a consideracion del Sindicatura. | Conocimiento | Acuerda seguir
Sindico Municipal por medio de Demanda de conformidad
del volante de gestion para la con la Direccién
atencion. Juridica o gira

instrucciones

6 Solicita informacion relativa Direccion Oficio petitorio | Solicitud de
a la dependencia o area con Juridica. a dependencia | informacion a la
caracter de demandada a demandada. dependencia en
través de los canales de cuestion.
comunicacién institucional
para su atencion.

7 Solicita en su caso al Direccion Informacion Contestacién de
Secretario del Ayuntamiento Juridica certificada Demanda.
Certificacién de toda la
documental soporte, necesaria
para la contestacion de la
demanda, o por Notario
Publico.

8 Somete a consideracion del Sindicatura | Propuesta Aprobacién de la
Sindico la propuesta de contestacion misma
contestacidon de demanda por de
medio de los canales la demanda
adecuados.

9 Recibe del Sindico la Direccion Documentacién | Presentacion en
contestacion de Juridica. necesaria de la | el juzgado
demanda, la documental demanda civil
soporte y la constancia de
mayoria para la presentacion
al Juzgado Civil
correspondiente dentro del
término legal concedido para
el efecto

10 Ofrece y desahoga pruebas, Direccion Catalogo de Desahogo de
ofrece alegatos, de acuerdo a | Juridica pruebas. pruebas en el

la secuela procesal que
corresponda y con base a los
elementos de prueba con que
se cuente, espera emision o
dictado de sentencia

Juzgado
correspondiente.




11 Si la sentencia es en contra Direccién Enunciacion de | Ejecucién de
del interés municipal se Juridica. agravios y/o en | la Resolucién
interpone recurso de Su caso
apelacion, el cual se sigue formulacion de
ante la Sala Civil del demanda de
Tribunal Superior de Justicia, Amparo
haciendo valer los agravios Directo ante el
procedentes. Se interpone Colegiado.
amparo en caso de que el
fallo de la Sala Civil
contravenga los intereses
municipales y previo estudio
del asunto en concreto, en
contra de dicha resolucion
ante el Tribunal Colegiado
Civil en turno.

12 Fin.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

No. Recepcion de Direccion Juridica.
Cons. Sindicatura documentos.
1 .
Inicio
2 v
Recibe notificacion
de Demanda
3 v
Firma y
sello de
recibido de
la demanda.
4 .
Turna la demanda a la Direccion
Juridica y ésta emite opinion a
Sindicatura
v
5 v . -
— Recibe demanda y solicita
Aprueba opinion de > | inf . s testar|
la Dir. Juridica informacion para contestarla
6

demanda

Recibe informacion
solicitada y contesta




7 y
Solicitud al Secretario del
Ayuntamiento de la certificacion de la
Documentacion.
8 v
Somete a consideracion del
Sindico la propuesta de
contestacion de demanda.
9
\ 4
v
Aprueba . .| Atiende Audiencias y
contestacion de la ™ Diligencias
demanda 9 :
10 v
Se notifica del laudo e
interpone amparo de ser
necesario.
|
11 L
Se notifica de la resolucion
del amparo.
12 A 4
Fin
8. ANEXOS
No aplica
9. GLOSARIO

Juicio laboral: Proceso para dar solucion a las controversias del orden laboral,
surgidas entre este municipio y sus servidores publicos.

10. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

INTEGRO

REVISO

APROBO

MTRO. JUAN BELTRAN
ALATORRE.

LIC. ESPIRIDION

RODRIGUEZ VELAZQUEZ.

LIC. MARIA OFELIA
RODRIGUEZ MACIAS.




Director Juridico. Contralor Municipal. Sindico Municipal.

Firma y puesto. Firma y Puesto Firma y Puesto.
Nombre del Procedimiento: Fecha de Emision:
Juicio Administrativo 10 DE ENERO DEL ANO 2016
Unidad Administrativa: Fecha para su Revision:
Direccion Juridica.

SEPTIEMBRE DEL 2018.

1. OBJETIVO

Dar seguimiento y resolucion a todas aquellas demandas instauradas en contra del
Ayuntamiento de Tototlan, Jalisco en materia administrativa.

2. ALCANCE

Defender los intereses y patrimonio del Municipio en el ambito competentencial de
la Tesoreria Municipal

3. POLITICAS Y NORMAS

Atender y dar seguimiento a todas las demandas instauradas con estricto apego a
la legislacién vigente.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado.

Ley de Justicia Administrativa del Estado.

Ley de Hacienda Municipal.

Reglamento Interno del Gobierno del H., Ayuntamiento Constitucional de Tototlan,
Jalisco, Art. 134.

5. Areas responsables involucradas

Direcciébn  Juridica: Vigila que todos los juicios entablados contra el H.
Ayuntamiento se lleven a cabo bajo estricto apego a las leyes correspondientes.
Sindicatura: Registra y turna los asuntos, solicita antecedentes, que turna a la
Direccion Juridica para que conteste las demandas, verifica y valida durante la
substanciacion de los juicios, todos aquellos tramites que devengan de los mismos.
Recurren las sentencias cuando ello procede e informa a las areas competentes




para que en el ambito de su competencia y en su caso atiendan las resoluciones

dando continuidad al procedimiento de cumplimiento de sentencia.

No. Descripcion de | Puesto vy | Insumo Salida

Cons. | actividad area

1 Inicio

2 Recibe  notificacion  de | Sindicatura Notificacion Acuse de
demanda instaurada en de demanda recibo
contra del Ayuntamiento,
ante el Tribunal de lo
Administrativo del Estado
para su tramite en tiempo y
forma legalmente
establecidos. Firma y sella
acuse de recibo de Ia
Dependencia para dar curso
a la demanda.

3 Registra correspondencia en | Sindicatura Turno a la | Acuse de
el Libro para su posterior Direccion Recibo.
control y Juridica.
seguimiento; elabora
Volante de Turno
precisando
responsable para la
atencién de la demanda

4 Recibe demanda, verifica | Direccion Solicita Opinidn
antecedentes y, en su caso, | Juridica informacion sobre la
anota los avances para contestarla atencién
observados. de demanda

5 Recibe opinion de la | Sindicatura | Acepta Opinion | Oficio de
Direccién  Juridica sobre de la Direccion | aceptacion.
contestacion de demanda. Juridica o gira

instrucciones

6 Solicita en su caso al Direccién Documentacién | Contestacion de
Secretario del Ayuntamiento | Juridica certificada. Demanda
Certificacidn de toda la
documental soporte,
necesaria para la
contestacion de la
demanda.

7 Somete a consideracién del | Sindicatura | Opinidn Aprobacion de la
Sindico la propuesta de favorable a misma
contestacién de demanda contestacion

8 Recibe del Sindico la Direccién Documentacién | Presentacién en
contestacion de demanda, | Juridica. Necesaria para | ante el drgano




la documental soporte y la la contestacién. | jurisdiccional
constancia de mayoria para

la presentacién al érgano

jurisdiccional

correspondiente dentro del

término legal concedido

para el efecto

9 Ofrece y desahoga pruebas, | Direccién Catalogo de | Desahogo de
ofrece alegatos, de acuerdo | Juridica pruebas pruebas en el
a la secuela procesal que Juzgado
corresponda y con base a correspondiente.
los elementos de prueba
con que se cuente, espera
emision o dictado de
sentencia

10 Recibe emision de sentencia | Direccion Notificacion. Sentencia
por parte del Tribunal de lo | Juridica
Administrativo. Si la
sentencia es en contra del
interés municipal, interpone
recurso de revision de
sentencia

11 Al momento en que se | Direccion Notificacion Informe y
notifica la Sentencia que | Juridica de Sentencia presentacion de
recae al Recurso se informa del Recurso demanda de
el sentido de la misma a las Amparo Directo.
Areas involucradas y en
Caso necesario se interpone
Amparo Directo ante el
Colegiado en materia
Administrativa.

12 En caso que el amparo sea | Direccion Procedimiento Informe de
desfavorable al Municipio, | Juridica de cumplimiento
se solicitara a las cumplimiento de sentencia
autoridades de sentencia
demandadas e involucradas
el total y debido
cumplimiento a la
determinacion judicial
correspondiente

13 Fin

7.- DIAGRAMA DE FLUJO:

No. Recepcion de Direccion Juridica.
Cons. Sindicatura documentos.
1 Inicio

v




Recibe notificacion

de Demanda
3
Firmay
»| sello de
recibido de
la demanda.
4 —
Turna la demanda a la Direccion
Juridica y ésta emite opinion a
Sindicatura
v
5 v . -
— Recibe demanda y solicita al
Aprueba opinion de » | Secretario del Ayuntamiento la
la_Dir. Juridica certificacion de la
Documentacion.
6 \ 4
Recibe informacion solicitada
y contesta demanda
8 v
Somete a consideracion del
Sindico la propuesta de
contestacion de demanda.
I
9 v l
Aprueba
contestacion de la Atiende audiencias y
demanda . .
diligencias.
10 v
Se notifica de la sentencia se
interpone recurso ordinario.
11

!

Se notifica resolucion del
recurso y de ser necesario se
interpone Amparo




12 L2
Se cumple sentencia de amparo.

13 Fin

8. ANEXOS

No aplica

9. GLOSARIO

Procedimiento administrativo: La serie de tramites que realizan las dependencias y
organismos descentralizados de la administracion publica estatal y municipal, con la
finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo. El procedimiento
administrativo: ante las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, los municipios y los
organismos auxiliares con funciones de autoridad de caracter estatal y municipal, se
iniciard, tramitara y decidird con arreglo a las disposiciones de la Ley del Acto
Administrativo y en su caso de la Ley de Justicia Administrativa.

Resolucién: Acto de autoridad que resuelve un procedimiento administrativo.

10. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

INTEGRO REVISO APROBO
MTRO. JUAN BELTRAN LIC. ESPIRIDION LIC. MARIA OFELIA
ALATORRE. RODRIGUEZ VELAZQUEZ. RODRIGUEZ MACIAS
Director Juridico. Contralor Municipal. Sindico Municipal.
Firma y puesto. Firma y Puesto Firma y Puesto.
Nombre del Procedimiento: Fecha de Emision:
Reformas Reglamentarias 10 DE ENERO DEL ANO 2016
Unidad Administrativa: Fecha para su Revision:
Direccion Juridica.

SEPTIEMBRE DEL 2018.

INDICE

1. Objetivo
2. Alcance




3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades

7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10.Control de revisiones y/o modificaciones

1. OBJETIVO

Llevar a cabo el procedimiento de reformas reglamentarias necesarias y a peticion
de parte dentro del Municipio.

2. ALCANCE
Las diferentes areas del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
3. POLITICAS Y NORMAS

La atencidén de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

Las asesorias brindadas por los abogados asesores para Reformas Reglamentarias
deberan regirse en un marco ético y legal.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Todas las Leyes Administrativas del Estado que le dan atribuciones a los
Municipios.

Reglamento Interno del Gobierno del H. ayuntamiento de Tototlan, Jalisco Art.
134.

5. RESPONSABILIDADES

Direccion Juridica: Genera las estrategias necesarias para la atencién de las
propuestas de modificacion de los reglamentos, coordina las diversas actividades
en materia de atencion de las reformas reglamentarias.

6.- Descripcion de Actividades.

No. | Descripcion de la | Puesto y | Insumo Salida

Cons | actividad. Area

1 Inicio

2 Recibe oficio con propuesta | Recepcion de | Oficio de | Acuse de
de modificacion, adecuacion, | documentos. propuesta  de | recibo.
reforma o adiciéon de reforma.
reglamento  signado  por




Titular de la Dependencia
que lo va a aplicar. O en su
caso, a través de Ia
Secretaria del Ayuntamiento.

3 Revisa soporte, consistencia | Sindicatura Propuesta de Modificaciones
y congruencia legal de la modificacién de | a propuesta y
propuesta de reglamento. reglamento canalizacion
Realiza las modificaciones, para  sesion
adecuaciones, reformas o de
adiciones al reglamento y se Comisién
remite mediante oficio a la Edilicia
Secretaria del Ayuntamiento,
para que lo someta a
consideracion de Comisién
edilicia.

4 Asiste, previa invitacidon, a la | Sindicatura Propuesta de Invitacion a
discusion de modificacion del modificacién de | sesién de
Reglamento en la Comision reglamento Comision
Edilicia. Edilicia

5 Fin

7.- Diagrama de Flujo.

No. Recepcion de Documentos. Direccion Juridica.

Cons.

1 .

Inicio
2 +
Rece.puor.llde Propuesta de @
modificacion de Reglamento U

3 ’
Revision y modificaciones a
propuesta de reforma
reglamentaria. Consideracion de
Comision Edilicia

|
4 v
. Asistencia a discusion
Invita \ de Modificacion de
cion a reglamento en Comision
W Edilicia
v
5

[ Fin




8. ANEXOS
NO APLICA
9. GLOSARIO

Reformas reglamentarias: Modificacion, adecuacion, reforma o adicion del Bando
Municipal o de algun reglamento del Ayuntamiento o Gobierno Municipal.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

INTEGRO REVISO APROBO
MTRO. JUAN BELTRAN LIC. ESPIRIDION LIC. MARIA OFELIA
ALATORRE. RODRIGUEZ VELAZQUEZ. RODRIGUEZ MACIAS.
Director Juridico. Contralor Municipal. Sindico Municipal.
Firma y puesto. Firma y Puesto Firma y Puesto.
Nombre del Procedimiento: Fecha de Emision:
Juicio de Amparo 10 DE ENERO DEL ANO 2016
Unidad Administrativa: Cualquier Fecha para su Revision:
dependencia del Municipio.

SEPTIEMBRE DEL 2018.

1. OBJETIVO

Atender aquellos Juicios de Amparo que se promuevan por actos emitidos como
autoridad por parte de las diversas dependencias del Ayuntamiento.

2. ALCANCE

Asesora y atiende en los Juicios de Amparo a las dependencias del Ayuntamiento
en su caracter de autoridades.

3. POLITICAS Y NORMAS

Todo el procedimiento se llevara a cabo en apego a la normatividad vigente.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Amparo.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Interno del Gobierno del H. Ayuntamiento de Tototlan, Jalisco. Art.
134.

5. RESPONSABILIDADES

Direccion Juridica: Genera las estrategias necesarias para la atencién de los
Juicios de Amparo que se susciten en contra del H. Ayuntamiento para
implementar las diversas actividades necesarias por parte de la autoridad para la
tramitacion de los Juicios de Amparo.




6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.
Cons.

Descripcion de

Actividad

I?uesto
Area.

y

Insumo

Salida

1

Inicio

2

Recibe directamente de las
dependencias o  dreas
administrativas la
correspondencia dirigida al
titular de la Direccion
Juridica, firma y sella de
recibido acuse de Ila
Dependencia.

Recepcion de
Documentos

Recepcion de
correspondencia
a dirigida a
titular

Acuse de
recibo

Recibe la correspondencia
proveniente de los
Juzgados de Distrito, en los
cuales la autoridad federal
esta requiriendo el Informe
Previo y/o Justificado a la
dependencia Municipal en
el término de ley (5 dias
Informe Justificado y 24
hrs. Informe Previo)

Direccion Juridica

Lineas de
trabajo

Informe
justificado y/o
informe
previo

Recibe requerimiento de
informe  justificado y/o
Informe previo, elabora los
informes en coordinacién
con el area administrativa
sefalada como responsable
a quien pide
documentacion de soporte
que se requiera.

Direccion Juridica

Documentacion

de soporte para

rendir informe.

Proyecto de
contestacion
de informe

Presenta ante el juzgado
de Distrito correspondiente
el Informe previo y/o
Informe justificado.
Obtiene acuse de recibo.

Direccion Juridica

Informe previo
y/o Informe
justificado

Acuse de
recibo

Se da notifica del amparo a
través de los acuerdos que
emita la autoridad federal y
los hace saber a la
autoridad sefialada como
responsable

Direccion Juridica

Acuerdos
emitidos por la
Autoridad
Federal

Notificacion a
autoridad
federal

Da seguimiento al juicio de
amparo y espera se dicte la
sentencia, misma que
puede ser negando el
amparo y proteccion de la
justicia federal o conceder
el amparo solicitado por el
quejoso, en cuyo caso se

Direccion Juridica

Juicio de
amparo

Sentencia




podra promover recurso de
revision

8 Se promueve recurso de | Direccidn Juridica | Juicio de Amparo. | Agravios.
revision ante el superior de
la Autoridad que concede
el Amparo. Se espera
resolucion.
9 Se confirma la concesion | Direccion Juridica | Juicio de Amparo | Se pide a la
del amparo al quejoso en Autoridad
contra del Municipio. responsable de
cumplimiento a la
sentencia.
10 Fin.

7. Diagrama de flujo:

No. Recepcion de | Dependencia del | Direccion Juridica.
Cons. | Documentos. Gobierno
Municipal.

1 Inicio 1
2 .

Remite demanda

de Amparo a

Juridico.

3 Recibe de dependencia
Amparo y
documentacion de
soporte.

|
4 v
Elabora informe previo
y/o justificado.
| I
> Presenta ante Juzgado
de Distrito informe
Previo y/o justificado
6 A
Se da seguimiento al
Juicio de Amparo.
7

Se dicta sentencia. —




- |
Se interpone revision y
se formulan agravios.
9 v
Se confirma sentencia y
se procede a su
cumplimiento.
v
10 _
Fin
8. ANEXOS
No aplica
9. GLOSARIO

Juicio de amparo: Es el Juicio que tramita el quejoso en contra de un acto de autoridad
ante un juzgado de distrito (amparo indirecto) é ante un tribunal colegiado de circuito por

conducto de la autoridad responsable

(amparo directo) para determinar mediante

sentencia si se otorga o no la proteccidn de la justicia federal por violacién de garantias
individuales o de las leyes del procedimiento.

10. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

INTEGRO

REVISO

APROBO

MTRO. JUAN BELTRAN
ALATORRE.
Director Juridico.

LIC. ESPIRIDION
RODRIGUEZ VELAZQUEZ.
Contralor Municipal.

LIC. MARIA OFELIA
RODRIGUEZ MACIAS.
Sindico Municipal.

Firma y puesto.

Firma y Puesto

Firma y Puesto.

Nombre del Procedimiento:

Denuncia penal

Fecha de Emision:

10 DE ENERO DEL ANO 2016

Unidad Administrativa: Cualquier

dependencia del Municipio.

Fecha para su Revision:

SEPTIEMBRE DEL 2018.

1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades

INDICE

6. Descripcion de actividades




7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Control de revisiones y/o modificaciones.

1. OBJETIVO

Brindar asesoria y atencién juridica a los servidores publicos que tengan en su
contra un proceso penal o averiguacion previa.

2. ALCANCE

Asesorar y atender los casos de presunta responsabilidad penal de los servidores
pt]blico,s cuando sea necesario hasta su total conclusion.

3. POLITICAS Y NORMAS

La atenciéon de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Codigo Penal y Procesal Penal Local o Federal y Leyes que contengan delitos
especiales.

Reglamento Interno del Gobierno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tototlan,
Jalisco. Art. 134.

5. RESPONSABILIDADES

Direccion Juridica: Genera las estrategias necesarias para la atencion de los
procesos penales, para implementar las diversas actividades necesarias por parte
de la autoridad para la tramitacion de los procesos penales.

6. Descripcion de actividades:

No. Descripcion de Actividades. | Puesto y | Insumos Salida.

Cons. Area

1 Recibe solicitud de intervencidon | Recepcion de | Oficio dirigido a | Acuse de recibo.
del titular de la dependencia para | documentos. Director
presentar denuncia penal.

2 Recibe peticion de apoyo para | Direccion Documentos de | Se Prepara
presentar denuncia Juridica soporte. denuncia.

3 Se elabora denuncia penal por | Direccion Denuncia penal | Se envia
hechos delictuosos en contra el | Juridica denuncia a
Municipio. Sindicatura para

firma.

4 Denuncia penal. Sindicatura. Constancia de | Se regresa
mayoria e | denuncia a
identificacion. Juridico para su

presentacion.

5 Denuncia penal con documentos | Direccién Denuncia Presentacion
de soporte y de representacion | Juridica integrada ante  Ministerio
legal de Sindicatura. totalmente Publico, se pide

fecha para
ratificacion y
aporte de
pruebas.




6 Ratificacion de denuncia ante | Sindicatura. Citatorio. Ratificacion y
Ministerio Publico. aporte de
pruebas.
7 Seguimiento de  Averiguacion | Direccién Av. Previa. Integracién  de
Previa Juridica Av. Previa
8 Fin.
7. Diagrama de flujo:
No. Recepcion de | Direccion Juridica. Sindicatura.
Cons. | Documentos.
1
Inicio
2 Ve
Recibe peticion de
dependencia Mpal. para
presentar denuncia penal
|
3 Recaba documentacién de
soporte y elabora denuncia
para firma del Sindico.
4 ) )
Firma denuncia y
anexa documentos de
Representacion Legal e
identificacion.
5 :
Presenta denuncia ante MP y
solicita fecha para ratificacion
y aporte de pruebas.
6 v
Ratifica denuncia ante
MP.
7
Seguimiento de Av. Previa
hasta su total integracion.
|
8 v
Fin
8. ANEXOS
No aplica

9. GLOSARIO




Proceso penal: Juicio que se inicia con una denuncia o querella de hechos
presumiblemente delictivos en agravio del Municipio, ante el Agente del Ministerio Publico,
que de contar con los elementos suficientes consignara la averiguacion previa ante el
Juez Penal correspondiente para que conozca del asunto y resuelva sobre la

responsabilidad penal del presunto responsable.



