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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccion

reglamentos de aplicacion municipal.

RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones que se derivan de las atribuciones
Representar al ayuntamiento planeando, dirigiendo
y desarrollando estrategias juridicas para la defensa
del ayuntamiento en las distintas ramas del derecho,
111-1V-1 | conforme las instrucciones que reciba de cada érea
del ayuntamiento involucrada y de acuerdo a las
Representar al Municipio en todas las leyes y procedimientos establecidos previamente
IV | controversias o litigios en que éste sea por la autoridad jurisdiccional competente.
parte.
Dar seguimiento al proceso jurisdiccional en todas
sus etapas, notificando a las areas del ayuntamiento
111-1V-2 | involucradas sobre el estado procesal de los juicios
en que son involucradas y coadyuvando en su
defensa.
Iniciar, substanciar y resolver, en su
caso, los procedimientos de Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos
responsabilidad administrativa de los disciplinarios administrativos a los servidores
VIl | servidores publicos del Ayuntamiento | 111-VII-1 | publicos que en ejercicio de sus funciones por accion
cuyo conocimiento no se encuentre u omisién incurran en una de las causales de
reservado al Congreso del Estado o al sanciones establecidas por las leyes en la materia.
Ayuntamiento.
Tramitar hasta el punto de resolucién el Defender los actos consecuencia de las relaciones
Articulo procedimiento laboral a que se refieren laborales el H. Ayuntamiento, y buscar sean
111 VIl | los articulos 22 y 23 de la Ley paralos | 111-VIlI-1 | decretados como conformes a los lineamientos
Servidores Publicos del estado de establecidos por las leyes laborales burocraticas en
Jalisco y sus Municipios. la materia.
Iniciar, substanciar y resolver los
procedimientos de revocacion de Disefiar los procedimientos administrativos internos
X licencias para el funcionamiento de 111-1X -1 para substanciar y resolver los recursos de
giros, en los términos de los articulos revocacién de licencias de giro en los términos de la
22 fraccién V, 315 y relativos de la Ley Ley de Hacienda Municipal.
de Hacienda Municipal.
Iniciar y tramitar hasta el punto de L . . . .
. L Disefiar los procedimientos administrativos internos
resolucidn, los procedimientos .
L . » para substanciar y resolver los recursos de
administrativos de revocacion, ., . L .
L L, L, revocacién, los procedimientos administrativos de
X | rescisién, intervencién, cancelacién o 111-X-1 .. N . L.
. . ) revocacién, rescision, intervencién, cancelaciéon o
caducidad de las concesiones de bienes . . . L
. s caducidad de las concesiones de bienes o servicios
o servicios publicos otorgadas por el . .
. publicos otorgadas por el ayuntamiento.
ayuntamiento.
Diseflar los procedimientos internos establecidos
por la ley de Responsabilidad Patrimonial para fijar
XIX Las demas que le atribuyan las leyes y 111 - XIX - 1 las bases, limites para reconocer el derecho a

indemnizacidn, a quienes, sin obligacién Juridica de
soportarlo sufran dafios como consecuencia de la
actividad administrativa irregular.
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3. Organizacidn interna de la direccion

3.1 Organigrama oficial de la direccion

DIRECCION JURIDICA
CONTENCIOSO

DIRECTOR JURIDICO
CONTENCIOSO

JEFE DE SECCION A

JEFE DE

JEFE DE

DEPARTAMENTO A

DEPARTAMENTO B

ASESOR JURIDICO A

COORDINADOR

ACTUARIO

ASESOR JURIDICO B

ABOGADO

SECRETARIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO A

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO A

SINDICATURA

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del Director se realizaran conforme a lo dispuesto en el Art. 99 del
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

NOTA: Para el buen desempefio de sus funciones la Direccidn Juridico Contenciosa cuenta con
personal comisionado y supernumerario que se integra en las siguientes areas funcionales:

Amparos, Contencioso Administrativo, Penal, Laboral, Civil, Recursos Administrativos,
Responsabilidad Administrativa y Responsabilidad Patrimonial.
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3.2 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
17.4.2 Recursos Administrativos Jefe de Departamento del area Laboral
17.43 Amparos y Agrario Jefe del Departamento del Area de Amparos y Agrario
111-V-1 | 17.44 Contencioso Administrativo Jefe de Departamento del Area del Contencioso
111-1V-2 Administrativo
17.4.8 Area Civil Jefe de Departamento del area Civil
17.4.9 Preliberados Jefe de Departamento del area Penal
17.4.10 Area Penal Jefe de Departamento del area Penal
Jefe de D t to del drea d bilidad
17.45 Responsabilidad Administrativa ete de Depar amfen. N e. area de responsabiiida
111-ViI-1 administrativa y laboral
111-1V -2 17.4.6 Responsabilidad Laboral Jefe de Departamfen.to dgl drea de responsabilidad
administrativa y laboral
17.4.8 Area Civil Jefe de Departamento del area Civil
- . . Jefe de Departamento del area de responsabilidad
111-VIIl - 1 17.45 Responsabilidad Administrativa administrativa y laboral
111-1vV-2 ! ili
17.4.6 Responsabilidad Laboral Jefe de Departamfen.to dgl drea de responsabilidad
administrativa y laboral
111-1vV-2
111-1X-1 17.41 Revocacidn de Licencias Jefe de Departamento de Recursos Administrativos
111-X-1
111-XIX-1 17.4.7 Derechos Humanos Jefe de Departamento de Responsabilidad Patrimonial
111-1V-2 17.4.11 Responsabilidad Patrimonial Jefe de Departamento de Responsabilidad Patrimonial

3.3 Perfil del funcionario

Nombre del puesto

Director del Juridico Contencioso

Direccion

Juridico Contencioso

Jefe inmediato

Sindico Municipal

Personal a su cargo

Jefes de area, asesores juridicos y abogados auxiliares

Responsabilidades funcionales

Coordinar las labores de los servidores publicos del Ayuntamiento a su cargo,
coadyuvando en la elaboracion de estrategias juridicas para la defensa de los
intereses del Ayuntamiento.

Elaborar las descripciones de puestos y los perfiles de cada una de los puestos de su
Direccion.

Coordinar el seguimiento de los procesos y procedimientos en los que se dirimen
controversias en las que forma parte el Ayuntamiento.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe del Departamento del drea de Amparos y Agrario

Area

Amparos y Agrario

Jefe inmediato

Director del Juridico Contencioso

Personal a su cargo

Asesores juridicos, auxiliares administrativos

Responsabilidades funcionales

Confirmar la legalidad de los actos de la autoridad a través de las diversas acciones
de Amparo presentadas por los ciudadanos.

Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracién de las contestaciones de los
juicios agrarios e informes justificados que defiendan los intereses del
Ayuntamiento.

Dar seguimiento a las etapas procesales de los juicios de amparo y agrario en los
que sea parte el Ayuntamiento.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe del Departamento del drea Contencioso Administrativa

Area

Contencioso Administrativo

Jefe inmediato

Director del Juridico Contencioso

Personal a su cargo

Asesores Juridicos, Auxiliares Administrativos

Responsabilidades funcionales

Confirmar que los actos emitidos por la autoridad Municipal son legales ante el
Tribunal de lo Administrativo del Estado de Jalisco, en contra de las diversas
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Responsabilidades funcionales

demandas presentadas por los ciudadanos.

Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracién de las contestaciones de los
juicios de nulidad en los que el Ayuntamiento sea parte defendiendo sus intereses.
Dar seguimiento durante las etapas procesales de los juicios de nulidad, a los
procesos en los que el Ayuntamiento sea parte.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Recursos Administrativos

Area

Recursos Administrativos

Jefe inmediato

Director del Juridico Contencioso

Personal a su cargo

Asesores juridicos, auxiliares administrativos

Responsabilidades funcionales

Disefiar los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de
autoridad emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Disefiar los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de
autoridad emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe del Departamento del Area Civil

Area

Civil y Derechos Humanos

Jefe Inmediato

Director del Juridico Contencioso

Personal a su cargo

Asesores Juridicos, Auxiliares Administrativos

Responsabilidades funcionales

Defender al H. Ayuntamiento en el dmbito del derecho civil en relacion a cualquier
persona ya sea fisica o juridica, aplicando lo establecido en las leyes de la materia.
Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracion de las contestaciones de los
juicios en los que el Ayuntamiento sea parte defendiendo sus intereses en el dmbito
de la materia civil.

Dar seguimiento durante las etapas procesales de los juicios civiles, a los procesos
en los que el Ayuntamiento sea parte.

Dar seguimiento ante Derechos Humanos de las quejas presentadas por los
ciudadanos, coadyuvando con las dreas del Ayuntamiento involucradas para su
pronta respuesta.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe del Departamento del area Laboral

Area

Laboral

Jefe inmediato

Director del Juridico Contencioso

Personal a su cargo

Asesores juridicos, auxiliares administrativos

Responsabilidades funcionales

Demostrar que los actos consecuencia de las relaciones laborales el H.
Ayuntamiento, son conforme a los lineamientos establecido por las leyes laborales
burocréticas en la materia.

Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracién de las contestaciones de los
juicios en los que el Ayuntamiento sea parte defendiendo sus intereses en el ambito
de la materia laboral.

Dar seguimiento durante las etapas procesales de los juicios laborales, a los
procesos en los que el Ayuntamiento sea parte.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe del Departamento del Area de Responsabilidad Administrativa y Laboral

Area

Responsabilidad Administrativa y Laboral

Jefe inmediato

Director del Juridico Contencioso

Personal a su cargo

Asesores juridicos, auxiliares administrativos

Responsabilidades funcionales

Tramitar hasta el punto de resolucion el procedimiento laboral a que se refieren los
articulos 22 y 23 de la Ley para los Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus
Municipios.

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos disciplinarios administrativos a los
servidores publicos que en ejercicio de sus funciones por acciéon u omision incurran
en una de las causales de sanciones establecidas por las leyes en la materia.

Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
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Nombre del puesto Jefe del Departamento del drea de Responsabilidad Patrimonial
Area Responsabilidad Patrimonial
Jefe inmediato Director del Juridico Contencioso
Personal a su cargo Asesores Juridicos, Auxiliares Administrativos

Disefiar los procedimientos internos establecidos por la ley de Responsabilidad
Patrimonial para fijar las bases, limites para reconocer el derecho a
indemnizacién, a quienes, sin obligacién Juridica de soportarlo sufran dafios
como consecuencia de la actividad administrativa irregular.

Responsabilidades funcionales | Desahogar los procedimientos establecidos en la ley de la materia, a efecto de
evaluar si en el actuar de La Administraciéon Publica Municipal se ocasiono o no
un dafio patrimonial al ciudadano.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

trabajo.
Nombre del puesto Jefe del Departamento del area Penal
Area Penal
Jefe inmediato Director del Juridico Contencioso
Personal a su cargo Asesores juridicos, auxiliares administrativos

Disefiar la estrategia y defensa juridica ante los procedimientos ministeriales y
judiciales ante la autoridad penal en donde el H. Ayuntamiento sea parte o tenga
Responsabilidades funcionales | interés juridico.

Coadyuvar en materia de preliberados con la autoridad competente.

Tenga interés juridico.

Nombre del puesto Asesores Juridicos
Area Amparos y Agrario, Civil, Recursos Administrativos, Penal, Laboral,
Responsabilidad Patrimonial, Responsabilidad Administrativa
Jefe inmediato Jefe del drea
Personal a su cargo Auxiliares administrativos

Coadyuvar con el jefe del drea asignado, para desarrollar las estrategias juridicas
para la elaboracién de los escritos que se emitan para los organos
jurisdiccionales, o procedimientos en los que el Ayuntamiento sea parte en aras
de defender los intereses del Municipio de Zapopan.

Dar seguimiento durante las etapas procesales a los juicios en los que el
Ayuntamiento sea parte.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

Responsabilidades funcionales

trabajo.
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la direccion

Objetivo de la Direccién del Juridico Contencioso

Cumplir con las atribuciones que le son dadas a la Sindicatura en materia de despacho de asuntos contenciosos,
conforme el articulo 111 del Reglamento interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica de Zapopan.

Procesos Tramite o servicio
174.1 Revocacién de Licencias
17.4.2 Recursos Administrativos 651 Recurso de Revision
1743 Amparos y Agrario
17.4.4 Contencioso Administrativo

Procedimiento de Responsabilidad

17.45 Responsabilidad Administrativa 652 . )
Administrativa

17.4.6 Responsabilidad Laboral

17.4.7 Derechos Humanos

17.4.8 Area Civil

17.49 Preliberados 654 Atencidn de Preliberados

17.4.10 Area Penal 650 Proceso de Responsabilidad Patrimonial

17.4.11 Responsabilidad Patrimonial 653 Dafios al Patrimonio Municipal

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regirdan por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los
mismos.

Proceso 17.4.1: Revocacion de licencias

Tramite o servicio asociado | N/A

Diseflar los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de
autoridad emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Diseflar los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de
autoridad emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Insumo del proceso Escrito con el recurso interpuesto

La resolucion a los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de
autoridad emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Indicador 1: Nimero de licencias revocadas

Férmula: LR (nimero de licencias revocadas a los comerciantes por diferentes faltas a
las leyes o reglamentos por cuestiones de salubridad o seguridad)

Variable 1: LR - Licencias revocadas (Numero)

Politicas del proceso

Objetivo del proceso

Producto del proceso

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Documentos relacionados

= Alcance o campo de Jefatura de Recursos Administrativos, Direccidon Juridico Contencioso, Direccién
§ aplicacion General Juridica, Sindicatura y dependencia involucrada en la queja
3 Términos y/o definiciones
Z Distribucion Jefatura de area de Recursos Administrativos
= Plazo
"E Responsable del proceso | Jefe del area de Recursos Administrativos
(U] Elaboré Jefe del drea de Recursos Administrativos
S Aprobo Director del Juridico Contencioso Administrativo
E Fecha de revision
_‘g Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental
v No. de revision
Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.1

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
, Area de Revocacién de
01.01 Recibe oficio de solicitud. Jefe de area . .
licencias
) - . , Area de Revocacién de
01.02 Revisa oficio de solicitud. Jefe de area . .
licencias
01.03 Registra oficio de solicitud en libro de gobierno ‘ Area de Revocacién de
. . Jefe de area . .
y asigna expediente. licencias
01.04 Elabora solicitud de informacion a [ Area de Revocacién de
o Jefe de area . ;
Recepcién de 1 dependencias involucradas. licencias
Solicitud Area de Revocacion de
01.05 Imprime solicitud de informacién. Jefe de drea . .
licencias
01.06 Turna solicitud de informacién a dependencias , Area de Revocacién de
. Jefe de area . .
involucradas. licencias
01.07 Recibe informacion de las dependencias [ Area de Revocacién de
. Jefe de area . ;
involucradas. licencias
. L - , Area de Revocacién de
01.08 Revisa informacién recibida. Jefe de area . .
licencias
, Area de Revocacién de
02.01 Elabora auto avocamiento. Jefe de area . .
licencias
, Area de Revocacién de
02.02 Imprime auto avocamiento. Jefe de drea . .
licencias
N , Area de Revocacién de
02.03 Se traslada a Direccion. Jefe de area . .
licencias
02.04 Turna auto avocamiento a secretaria de . Area de Revocacién de
) - . Jefe de area . .
Direccidn para firma. licencias
02.05 Recibe auto avocamiento firmado por ‘ Area de Revocacién de
. L Jefe de area . ;
Direccién. licencias
. ) , Area de Revocacién de
02.06 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Jefe de area . .
licencias
02.07 Turna auto avocamiento a secretaria de , Area de Revocacién de
. ) Jefe de area . .
Sindicatura para firma. licencias
02.08 Recibe auto avocamiento firmado por , Area de Revocacién de
. Jefe de area . .
Sindicatura. licencias
02.09 Se traslada a Secretaria General para recabar [ Area de Revocacién de
. Jefe de area . ;
Auto firma. licencias
Avocamiento 2 1 02.10 Turna auto avocamiento a Secretaria General lefe de drea Area de Revocacion de
para firma. licencias
02.11 Recibe auto avocamiento firmado por [ Area de Revocacién de
. Jefe de area . .
Secretaria General. licencias
) ) ) , Area de Revocacién de
02.12 Se traslada a Presidencia para firma. Jefe de drea . .
licencias
02.13 Turna auto avocamiento a Presidencia para , Area de Revocacién de
! Jefe de area . .
firma. licencias
02.14 Recibe auto avocamiento firmado por , Area de Revocacién de
. . Jefe de area . .
Presidencia. licencias
- , Area de Revocacién de
02.15 Se traslada a oficina. Jefe de area . .
licencias
) ) , Area de Revocacién de
02.16 Saca copias del expediente. Jefe de area . .
licencias
02.17 Turna copias de expediente a Direccién para . Area de Revocacién de
I Jefe de area . .
notificaciones. licencias
02.18 Recibe acuse de recibo de notificaciones . Area de Revocacién de
Jefe de area . .
elaboradas. licencias
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
02.19 Anexa acuse de recibo notificaciones Area de Revocacién de

Auto 2
Avocamiento

elaboradas al expediente.

Jefe de area

licencias

02.20 Recibe contestacion del particular.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

02.21 Anexa contestacion del particular al expediente.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

Alegatos 3

03.01 Recibe notificacion de término para ofrecer
alegatos de parte del juzgado.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

03.02 Se traslada al juzgado.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

03.03 Presenta alegatos.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

03.04 Se traslada a oficina.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

Cita a Sentencia 4

04.01 Cita a Sentencia.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.02 Imprime Cita para Sentencia.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.03 Se traslada a Direccién.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.04 Turna Cita para Sentencia a secretaria de

Direccién para firma.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.05 Recibe Cita para Sentencia firmada por
Direccion.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.06 Se traslada a Sindicatura para recabar firma.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.07 Turna Cita para Sentencia a secretaria de
Sindicatura para firma.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.08 Recibe Cita para Sentencia firmada por
Sindicatura.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.09 Se traslada a Direccién.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.10 Turna Cita para Sentencia
Sindicatura a Direccidn para notificar.

firmada por

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

04.11 Se traslada a oficina.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

Dictamen de
resolucion 5

05.01 Dicta resolucion.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.02 Imprime Dictamen de resolucién.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.03 Se traslada a Direccién.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.04 Turna Dictamen de resolucién a secretaria de
Direccidn para firma.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.05 Recibe Dictamen de resolucion firmado por
Direccion.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.06 Se traslada a Sindicatura para recabar firma.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.07 Turna Dictamen de resolucién a secretaria de
Sindicatura para firma.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.08 Recibe Dictamen de resolucion firmado por
Sindicatura.

Jefe de area

Area de Revocacién de
licencias

05.09 Se traslada a Direccién.

Jefe de area

Area de Revocacién de

licencias
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
05.10 Turna Dictamen de resolucion firmado por , Area de Revocacién de
. . L e Jefe de area . ]
Sindicatura a Direccidn para notificar. licencias
Dictamen de > Area de Revocacién de
resolucion 05.11 Se traslada a oficina. Jefe de area . .
licencias
05.12 Recibe acuse de recibo de notificaciones . Area de Revocacién de
Jefe de area . ;
elaboradas. licencias
05.13 Anexa acuse de recibo de notificaciones . Area de Revocacién de
. Jefe de area . .
elaboradas al expediente. licencias
, Area de R i6n d
06.01 Saca copias del expediente. Jefe de area rea e. evqcacmn €
licencias
06.02 Turna copias de expediente a Direccién para . -
. P L. . [ Area de Revocacién de
Copias de notificaciones en Inspeccién de Reglamentos y Padrén | Jefe de drea licencias
expediente y 6 |y Licencias.
acuse de recibo 06.03 Recibe acuse de recibo de notificaciones . Area de Revocacién de
Jefe de area . .
elaboradas. licencias
06.04 Anexa acuse de recibo de notificaciones . Area de Revocacién de
. Jefe de area . ;
elaboradas al expediente. licencias

Diagrama de flujo del proceso 17.4.1

BPMN Revocacion de Licenci... /
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Proceso 17.4.2: Recursos administrativos

Tramite o servicio asociado 651 - Recurso de Revisidn
Politicas del proceso Disefiar los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de autoridad
emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.
2 s Disefiar los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de autoridad
2 Objetivo del proceso " . .
o emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.
o - ,
= Insumo del proceso Escrito con el Recurso interpuesto
= La resolucién a los procedimientos administrativos internos en contra de los actos de
= Producto del proceso . - ) }
2 autoridad emitidos por dependencias del H. Ayuntamiento de Zapopan.
s Indicador 1: Efectividad en procedimientos de responsabilidad administrativa
c
§’ Férmula: ((TPRACS)/(TPRACS+TPRASS))*(100) (Porcentaje)
o . Variable 1: TPRACS - Total de procedimientos de responsabilidad administrativa con sancion
Indicador del proceso .
(Numero)
Variable 2: TPRASS - Total de procedimientos de responsabilidad administrativa sin sancion
(Numero)
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Documentos relacionados

Jefatura de Recursos Administrativos, Direccion Juridico Contencioso, Direccion General

Alcance o campo de aplicacién - - o .
Juridica, Sindicatura y dependencia involucrada en la queja

Términos y/o definiciones

Distribucion Jefatura de area de Recursos Administrativos

Plazo

Responsable del proceso Jefe del drea de Recursos Administrativos

Elaboré Jefe del drea de Recursos Administrativos

Aprobo Director del Juridico Contencioso Administrativo

Fecha de revision

Sistema de Gestion de Calidad

Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental

No. de revision

Fecha de emisién Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.4.2

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
. , Area de R
01.01 Recibe y revisa escritos de recurso de revision. Jefe de area rea . e_ ecu.rsos
Administrativos
01.02 Registra escritos de recurso de revisidn en libro , Area de Recursos
. . . . Jefe de area L .
Recepcién de de gobierno asignando numero de expediente. Administrativos
. 1
recurso de revisidon Area de Recursos
01.03 Turna al Asesor Juridico recurso de revision. Jefe de area o u
Administrativos
01.04Recibe recurso de revision. Asesor Juridico Area de Recgrsos
Administrativos
02.01 Elabora acuerdo de admision (solicitando a la - Area de Recursos
’ . . Asesor Juridico . .
autoridad impugnada informe). Administrativos
, . Area de Recursos
02.02 Imprime acuerdo de admision. Asesor Juridico L u
Acuerdo de 5 Administrativos
admisién 02.03 Turna acuerdo de admision a secretaria de . Area de Recursos
. » ) e o Asesor Juridico L .
Direccidn para firma y notificacion. Administrativos
- AreadeR
02.04 Recibe informe de la autoridad impugnada. Asesor Juridico rea . e_ ecu.rsos
Administrativos
03.01 Cita resolucion. Asesor Juridico Area de Recu.rsos
Administrativos
03.02 Dicta resolucion. Asesor Juridico Area de Recgrsos
Administrativos
) - AreadeR
03.03 Imprime dictamen de resolucién. Asesor Juridico rea . e. ecgrsos
Administrativos
Dictamen de , - . Area de Recursos
! L. . 3 | 03.04 Turna expediente con resolucion a notificador. Asesor Juridico L u
resolucién y archivo Administrativos
03.05 Recibe acuse de recibo de notificaciones . Area de Recursos
Asesor Juridico L .
elaboradas. Administrativos
03.06 Anexa acuse de recibo de notificaciones - Area de Recursos
. Asesor Juridico o .
elaboradas al expediente. Administrativos
. Areade R
03.07 Archiva expediente. Asesor Juridico rea .e. ecu.rsos
Administrativos
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Diagrama de flujo del proceso 17.4.2

BPMN Recursos administrativ ... /
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recurso de admision resolucion

revision
Recepcion de

o Archivo
recurso de revision

«Pool» Area de Recursos Administrativos

Proceso 17.4.3: Amparo y agrario

Tramite o servicio asociado N/A
e Defender los intereses del Ayuntamiento en los juicios de la materia
Politicas del proceso .
correspondiente.
Objetivo del proceso Lograr la defensa de los intereses del Ayuntamiento en un litigio.
“ Insumo del proceso Demanda que se presente en contra del Ayuntamiento
2
o
o
2
o T .z .
> Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracién de las contestaciones
:5 Producto del proceso de los juicios agrarios e informes justificados que defiendan los intereses del
§ Ayuntamiento. Asi como Dar seguimiento a las etapas procesales de los juicios
'g de amparo y agrario en los que sea parte el Ayuntamiento.
o0
o Indicador 1: Efectividad en juicios de amparo
Férmula: ((TJGA)/(TJGA+TIPA))*(100) (Porcentaje)
Indicador del proceso Variable 1: TIGA - Total de juicios ganados en materia de amparo (Nimero)
Variable 2: TIPA - Total de juicios perdidos en materia de amparo (NUmero)
Indicador 2: Efectividad en juicios agrarios
Férmula: TJIGA (Numero)
Variable 1: TIGA - Total de juicios ganados en materia agraria (NUmero)
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Documentos relacionados

Jefatura de area de Amparo y Agrario, Direccion Juridico Contenciosa,

Alcance o campo de aplicacién e o e
Direccién General Juridica y Sindicatura.

Términos y/o definiciones

Distribucion Jefatura de area de Amparo y Agrario
Plazo
Responsable del proceso Jefe del drea de Amparos y Agrario
Elaboré Jefe del drea de Amparos y Agrario
Aprobo Director del Juridico Contencioso

Fecha de Revision

Sistema de Gestion de Calidad

Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental

No. de revision
Fecha de emisién Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.4.3

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Areade A
01.01 Recibe demanda de oficialia de partes. Secretaria reace mparos y
Agrario
) ) ) ) Area de Amparos y
01.02 Registra demanda en el libre de gobierno. Secretaria .
Agrario
) . o ) Area de Amparos y
01.03 Turna demanda a jefe de drea para revision. Secretaria .
Agrario
Recepcion de la 1 | 01.04 Recibe y revisa la demanda. Jefe de area Area de Amparos y
Demanda Agrario
) . , Area de Amparos y
01.05 Turna demanda a secretaria para que de tramite. Jefe de drea A
Agrario
01.06 Recibe demanda. Secretaria Area de Amparos y
Agrario
) ) Area de Amparos y
01.07 Turna demanda a abogado correspondiente. Secretaria .
Agrario
02.01 Recibe demanda. Asesor Juridico Area de Amparos ¥
Agrario
02.02 Elabora solicitud de informacion a dependencias . Area de Amparos y
. Asesor Juridico )
involucradas. Agrario
02.03 Imprime solicitud de informacién. Asesor Juridico Area Tgfan:izams y

02.04 Turna solicitud de informacién a dependencias Area de Amparos y

Asesor Juridico

involucradas. Agrario
02.05 Recibe informacion de las dependencias - Area de Amparos y
. Asesor Juridico )
involucradas. Agrario
02.06 Revisa informacion recibida. Asesor Juridico Area de Amparos y
Agrario
. . Area de Amparos y
02.07 Elabora contestacién de la demanda. Asesor Juridico A
Agrario
Contestacion de 02.08 Imprime contestacion de la demanda. Asesor Juridico Area de Amparos ¥
la demanda 2 Agrario
Area de Amparos
02.09 Turna contestacidn a revision con jefe de area. Asesor Juridico .p y
Agrario
) ) . , Area de Amparos y
02.10 Recibe y revisa la contestacidn. Jefe de area .
Agrario
) - o , Area de Amparos y
02.11 Turna a secretaria para revisiéon en Direccion. Jefe de drea h
Agrario
) . ) Area de Amparos y
02.12 Recibe contestacién de la demanda. Secretaria .
Agrario
) o, ) ) Area de Amparos y
02.13 Registra contestacién de la demanda en libro. Secretaria .
Agrario
02.14 Se traslada a Direccién. Secretaria Area de Amparos y
Agrario
y o . i Area de Amparos y
02.15 Turna contestacidn a Direccion para revision. Secretaria .
Agrario
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
02.16 Recibe contestacion de la demanda para revision. Sec.retar.le,l de Area de Amparos ¥
Direccién Agrario
02.17 Turna contestacidn revisada a secretaria de érea Secretaria de Area de Amparos y
amparos. Direccion Agrario
L. 02.18 Recibe contestacidn revisada. Secretaria Area de Amparos y
Contestacién de 2 Agrario
la demanda Area de Amparos
02.19 Se traslada a jefatura de amparos. Secretaria .p y
Agrario
03.01 Registra contestacion revisada en libro para . Area de Amparos y
' R . Secretaria i
recabar firma de funcionario demandado. Agrario
03.02 Turna contestacion revisada a notificador para . Area de Amparos y
. Secretaria .

) recabar firma. Agrario
Firma de la Area de Amparos
dependencia 3 | 03.03 Recibe contestacion revisada para recabar firma. Notificador A rarti)) y

correspondiente - - — g
03.04 Se traslada a dependencia correspondiente para - Area de Amparos y
) Notificador h
recabar firma. Agrario
03.05 Recaba firma. Notificador Area de Amparos y
Agrario
04.01 Se traslada a juzgad t testacion d Areade A
e traslada a juzgado a presentar contestacién de Notificador rea de mparos y
la demanda. Agrario
04.02 Presenta contestacién de la demanda. Notificador Area de Amparos ¥
Agrario
L, 04.03 Se traslada a jefatura de amparos con acuse de - Area de Amparos y
Presentacién de . K Notificador B
» recibo del juzgado. Agrario
la contestacion 4 - - - —
04.04 Turna acuse de recibo del juzgado a secretaria de - Area de Amparos y
de la demanda ) Notificador )
jefatura. Agrario
04.05 Recibe acuse de recibo del juzgado. Secretaria Area de Amparos y
Agrario
04.06 Turna acuse de recibo del juzgado al asesor . Area de Amparos y
. Secretaria )
correspondiente. Agrario
05.01 Recibe notificacion de fecha para desahogo de - Area de Amparos y
X Asesor Juridico .
pruebas de parte del juzgado. Agrario
Area de Amparos
05.02 Se traslada al juzgado. Asesor Juridico .p y
Agrario
) . Area de Amparos y
05.03 Presenta pruebas correspondientes. Asesor Juridico .
Agrario
Areade A
05.04 Se traslada a oficina. Asesor Juridico rea :gran:izams ¥
Desahogo de 05.05 Recibe notificacion de término para ofrecer - Area de Amparos y
pruebasy 5 X Asesor Juridico .
alegatos alegatos de parte del juzgado. Agrario
Area de Amparos
05.06 Se traslada al juzgado. Asesor Juridico .p y
Agrario
05.07 Presenta alegatos. Asesor Juridico Area de Amparos ¥
Agrario
Areade A
05.08 Se traslada a oficina. Asesor Juridico reace mparos y
Agrario
05.09 Recibe y revisa acuse de recibo del juzgado (Pasa a - Area de Amparos y
- Asesor Juridico )
la actividad 07.01). Agrario
Area de Amparos
06.01 En caso de Agrario. Asesor Juridico .p y
Agrario
- . Area de Amparos y
06.02 Elabora solicitud de de apoderado. Asesor Juridico A
Agrario
) - . Area de Amparos y
06.03 Imprime solicitud de apoderado. Asesor Juridico .
Agrario
. N . Area de Amparos y
L 06.04 Turna solicita de apoderado a Direccidn. Asesor Juridico A
Audiencia 6 Agrario
Agrario . . L. - Area de Amparos y
06.05 Recibe asignacion de apoderado. Asesor Juridico .
Agrario
06.06 Elabora notificacion de dia y hora de audiencia - Area de Amparos y
Asesor Juridico )
para apoderado. Agrario
06.07 Imprime notificacion de dia y hora de audiencia - Area de Amparos y
Asesor Juridico .
para apoderado. Agrario
06.08 Turna notificacién de dia y hora de audiencia al | Asesor Juridico | Area de Amparosy
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
apoderado. Agrario
Audiencia 6 | 06.09 Se traslada al Tribunal a ratificar contestacién de - Area de Amparos y
. Asesor Juridico .
Agrario demanda con el apoderado. Agrario
Area de Amparos
06.10 Litiga a favor de los intereses del Municipio. Asesor Juridico .p y
Agrario
. Area de Amparos y
06.11 Se traslada a Jefatura de amparos. Asesor Juridico A
Agrario
Archi Areade A
re W.O en 7 07.01 Archiva contestacion en expediente. Asesor Juridico reace mparos y
expediente Agrario

Diagrama de flujo del proceso 17.4.3

BPMN Amparos y Agra... /)
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Proceso 17.4.4: Contencioso administrativo

«Pool» Area de Amparos y Agrario

Tramite o servicio asociado N/A

§ Politicas del proceso Defender los intereses del Ayuntamiento en los juicios de la materia correspondiente.

§ Objetivo del proceso Lograr la defensa de los intereses del ayuntamiento en un litigio.

s Insumo del proceso Demanda que se presente en contra del ayuntamiento

: Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracion de las contestaciones de los juicios
S roducto del proceso e nulidad que defiendan los intereses del ayuntamiento. Asi como Dar seguimiento a las
= Producto del d lidad defiendan | t del t to. A D to al
= etapas procesales de los juicios de nulidad en los que sea parte el Ayuntamiento.

é Indicador 1: Nimero de juicios de nulidad tramitados

o Indicador del proceso Férmula: JNT (Nimero)

Variable 1: JNT - Juicios de nulidad tramitados (Numero)

Documentos relacionados

Jefatura de area del Contencioso Administrativo, Direccion Juridico Contencioso, Direccidn

g IO EIC ORI General Juridica y Sindicatura
3 Términos y/o definiciones
< Distribucion Jefatura de area del area contencioso Administrativa
= Plazo
z Responsable del proceso Jefe del drea de Contencioso Administrativo
(U] Elaboré Jefe del drea de Contencioso Administrativo
S Aprobd Director del Juridico Contencioso Administrativo
E Fecha de revision
_‘g Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental
v No. de revisién
Fecha de revision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.4

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
) ) Area de Contencioso
01.01 Recibe demanda de oficialia de partes. Secretaria L .
Administrativo
Area de Contencioso
01.02 Registra demanda en el libre de gobierno. Secretaria L .
Administrativo
Recepcidn de la R ‘ s . Area de Contencioso
P 1 | 01.03 Turna demanda a jefe de area para revisién. Secretaria . .
Demanda Administrativo
) ) , Area de Contencioso
01.04 Recibe y revisa la demanda. Jefe de area L .
Administrativo
) , Area de Contencioso
01.05 Turna demanda a abogado correspondiente. Jefe de drea L .
Administrativo
) - Area de Contencioso
02.01 Recibe demanda. Asesor Juridico L .
Administrativo
02.02 Elabora solicitud de informacién a . Area de Contencioso
o Asesor Juridico . .
dependencias involucradas. Administrativo
, . Area de Contencioso
02.03 Imprime solicitud de informacién. Asesor Juridico L .
Administrativo
02.04 Turna solicitud de informacion a dependencias - Area de Contencioso
. Asesor Juridico . .
involucradas. Administrativo
02.05 Recibe informacion de las dependencias - Area de Contencioso
Asesor Juridico L .
Involucradas. Administrativo
. L - - Area de Contencioso
02.06 Revisa informacion recibida. Asesor Juridico L .
Administrativo
L - Area de Contencioso
02.07 Elabora contestacidn de la demanda. Asesor Juridico L .
Administrativo
Asesor Juridico | Area de Contencioso
02.08 Imprime contestacion de la demanda. L .
Administrativo
. . ) , Asesor Juridico | Area de Contencioso
02.09 Turna contestacidn a revision con jefe de area. . .
Administrativo
Contestacion de . . L. [ Area de Contencioso
2 | 02.10 Recibe y revisa la contestacion. Jefe de area L .
la demanda Administrativo
) - N , Area de Contencioso
02.11 Turna a secretaria para revisiéon en Direccion. Jefe de area L .
Administrativo
) L . Area de Contencioso
02.12 Recibe contestacidn de la demanda. Secretaria L .
Administrativo
) . ) . Area de Contencioso
02.13 Registra contestacién de la demanda en libro. Secretaria L .
Administrativo
, ) Area de Contencioso
02.14 Se traslada a Direccion. Secretaria L .
Administrativo
, o . ) Area de Contencioso
02.15 Turna contestacidn a Direccion para revision. Secretaria . .
Administrativo
02.16 Recibe contestacion de la demanda para Secretaria de Area de Contencioso
revision. Direccion Administrativo
02.17 Turna contestacion revisada a secretaria de Secretaria de Area de Contencioso
drea contencioso administrativo. Direccion Administrativo
) L ) . Area de Contencioso
02.18 Recibe contestacidn revisada. Secretaria L .
Administrativo
- . Area de Contencioso
02.19 Se traslada a oficina. Secretaria L .
Administrativo
03.01 Registra contestacidn revisada en libro para . Area de Contencioso
Firmadela ¥ . . Secretaria e X
recabar firma de dependencia correspondiente. Administrativo
dependencia 3
correspondiente 03.02 Turna contestacidn revisada a notificador para . Area de Contencioso
. Secretaria L ]
recabar firma. Administrativo
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
03.03 Recibe contestacion revisada para recabar Notificador Area de Contencioso
Firma dela firma. Administrativo
d denci 3 p
epen en.C|a 03.04 Se traslada a dependencia correspondiente - Area de Contencioso
correspondiente . Notificador L .
para recabar firma. Administrativo
03.05 Recaba firma. Notificador Area de. C.onter.moso
Administrativo
04.01 Se traslada a tribunal administrativo a presentar - Area de Contencioso
) Notificador . .
contestacién de la demanda. Administrativo
04.02 Presenta contestacion de la demanda. Notificador Area de. C.onter.moso
Administrativo
04.03 Se traslada a oficina con acuerdo del Tribunal. Notificador Area de. C.onter.moso
Administrativo
Presentauor? ,de 04.04 Turna acuerdo del Tribunal a secretaria de - Area de Contencioso
la contestacion 4 |. Notificador L .
jefatura. Administrativo
de la demanda
) ) ) Area de Contencioso
04.05 Recibe acuerdo del Tribunal. Secretaria L .
Administrativo
04.06 Turna acuerdo del Tribunal al asesor . Area de Contencioso
. Secretaria e .
correspondiente. Administrativo
04.07 Recibe y revisa acuerdo del Tribunal. Asesor Juridico Area de. C.onter.moso
Administrativo
. Area de Contenci
05.01 Elabora desahogo de pruebas. Asesor Juridico rea e. .On er.1C|oso
Administrativo
05.02 Se traslada a tribunal administrativo a presentar - Area de Contencioso
Asesor Juridico L .
desahogo de pruebas. Administrativo
. Area de Contencioso
05.03 Presenta desahogo de pruebas. Asesor Juridico L . :
Administrativo
Desahogo de . -
. Area de Contencioso
pruebasy 5 | 05.04 Se traslada a oficina. Asesor Juridico . . :
. Administrativo
archivo -
05.05 Recibe notificacion de la sentencia. Asesor Juridico Area de. C.onter.mloso
Administrativo
05.06 Envia copia de la sentencia a la dependencia - Area de Contencioso
. Asesor Juridico L .
correspondiente. Administrativo
. ) . Area de Contenci
05.07 Archiva notificacién en expediente. Asesor Juridico rea e. .On er.1C|oso
Administrativo

Diagrama de flujo del proceso 17.4.4
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Proceso 17.4.5: Responsabilidad administrativa

Tramite o servicio asociado

652 - Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Politicas del proceso

Tramitar hasta el punto de resolucion el procedimiento laboral a que se
refieren los articulos 22 y 23 de la Ley para los Servidores Publicos del estado
de Jalisco y sus Municipios.

Objetivo del proceso

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos disciplinarios administrativos
a los servidores publicos que en ejercicio de sus funciones por accion u
omision incurran en una de las causales de sanciones establecidas por las
leyes en la materia.

Insumo del proceso

Solicitud de responsabilidad Administrativa

Producto del proceso

La resolucién al procedimiento laboral o de responsabilidad Administrativa a
que se refieren los articulos 22 y 23 de la Ley para los Servidores Publicos del
estado de Jalisco y sus Municipios

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Indicador 1: Efectividad en procedimientos de responsabilidad administrativa

Férmula: ((TPRACS)/(TPRACS+TPRASS))*(100) (Porcentaje)

Variable 1: TPRACS - Total de procedimientos de responsabilidad
administrativa con sancién (Numero)
Variable 2: TPRASS - Total de procedimientos de responsabilidad

administrativa sin sancion (Numero)

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Jefatura de Responsabilidad administrativa y laboral, Direccidon Juridico
Contencioso, Direccion General Juridica, Sindicatura y dependencia
involucrada en la queja

Términos y/o definiciones

Distribucion

Jefatura de area de Responsabilidad Administrativa y Laboral

Sistema de Gestion de Calidad

Plazo
Responsable del proceso Jefe del drea de responsabilidad Administrativa y laboral
Elaboré Jefe del drea de Responsabilidad Administrativa y Laboral
Aprobo Director del Juridico Contencioso Administrativo
Fecha de revision
Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental

No. de revision

Fecha de emision

Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.4.5

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Areade
01.01 Recibe y revisa escritos o promociones iniciales. Jefe de drea .
Responsabilidades
01.02 Turna al Asesor Juridico escritos o promociones ‘ Areade
o Jefe de drea .
iniciales. Responsabilidades
Recepcién de Area de
escritos 01.03 Recibe escritos o promociones iniciales. Asesor Juridico Responsabilidades
01.04 Revisa escritos o promociones iniciales. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
01.05 Registra escritos o promociones iniciales en - Areade
. . Asesor Juridico N
libro de gobierno. Responsabilidades
02.01 Elabora avocamiento (sefialando fecha y hora . Area de
. e o Asesor Juridico N
de audiencia y orden de notificacion a las partes). Responsabilidades
02.02 Imprime avocamiento. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
02.03 Turna avocamiento a secretaria para firma de . Areade
. . Asesor Juridico N
Direccién. Responsabilidades
Avocamiento 2 Aread
02.04 Recibe avocamiento. Secretaria rea . ?
Responsabilidades
02.05 Registra avocamiento en libro. Secretaria Area de
Responsabilidades
02.06 Se traslada a Direccién. Secretaria Area de
Responsabilidades
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
02.07 Turna avocamiento a secretaria de Direccion . Areade
. Secretaria "
para firma. Responsabilidades
. ) Aread
02.08 Recibe avocamiento firmado por Direccién. Secretaria rea . <.e
Responsabilidades
Avocamiento 2 P
s . . Area de
02.09 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Secretaria -
Responsabilidades
02.10 Turna avocamiento a secretaria de Sindicatura . Areade
. Secretaria e
para firma. Responsabilidades
) ) ) - ) Areade
02.11 Recibe avocamiento firmado por Sindicatura. Secretaria -
Responsabilidades
Aread
02.12 Se traslada a oficina. Secretaria rea . ?
Responsabilidades
02.13 Turna avocamiento firmado por sindicatura al . Areade
Secretaria

Asesor Juridico.

Responsabilidades

02.14 Recibe avocamiento firmado por Sindicatura.

Asesor Juridico

Areade
Responsabilidades

03.02 Se traslada a Direccién.

Asesor Juridico

Areade
02.15 Saca copias del avocamiento y anexos. Asesor Juridico -
Responsabilidades
) ) e - Areade
03.01 Elabora juegos de copias para notificacion. Asesor Juridico Responsabilidades
Areade

Responsabilidades

03.03 Turna juegos de copias a Direccidén para
notificar.

Asesor Juridico

Areade
Responsabilidades

03.04 Se traslada a oficina.

Asesor Juridico

Area de
Responsabilidades

Notificacion de
Avocamiento

notificaciones elaboradas.

03.05 Recibe acuse de recibo notificaciones . Area de
Secretaria o
3 | elaboradas. Responsabilidades
03.06 Registra en libro acuse de recibo notificaciones . Area de
Secretaria .
elaboradas. Responsabilidades
03.07 Turna al Asesor Juridico acuse de recibo . Area de
Secretaria

Responsabilidades

03.08 Recibe acuse de recibo notificaciones
elaboradas.

Asesor Juridico

Areade
Responsabilidades

03.09 Anexa acuse de recibo notificaciones
elaboradas al expediente.

Asesor Juridico

Areade
Responsabilidades

04.03 Imprime dictamen de resolucién y desahogo.

Asesor Juridico

04.01 Realiza desahogo en audiencia de defensa. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades

04.02 Dicta resolucion. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades

Areade

Responsabilidades

04.04 Turna expediente con resolucion y audiencia a

Asesor Juridico

Area de

secretaria. Responsabilidades
, o i Areade
04.05 Recibe expediente con resolucién y audiencia. Secretaria -
Responsabilidades
Aread
Desahogo y 04.06 Registra en libro. Secretaria Respor:seaabil(iedades
Dictamen de 4 x
. L, . Area de
resolucion 04.07 Se traslada a Direccidn. Secretaria Responsabilidades
04.08 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Areade
. L. . Secretaria .
Direccién para firma. Responsabilidades
Areade
04.09 Recibe expediente firmado. Secretaria -
Responsabilidades
Aread
04.10 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Secretaria rea . <.e
Responsabilidades
04.11 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Areade
Lo ) Secretaria e
sindicatura para firma. Responsabilidades
04.12 Recibe expediente firmado por Sindicatura. Secretaria Area de
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Responsabilidades
04.13 Se traslada a Secretaria General para recabar . Area de
] Secretaria .
firma. Responsabilidades
pesahogo y 04.14 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Area de
Dictamen de 4 ) ) Secretaria e
o Secretaria General para firma. Responsabilidades
resolucién -
04.15 Recibe expediente firmado por Secretaria . Area de
Secretaria o
General. Responsabilidades
Area de
04.16 Se traslada a Presidencia para firma. Secretaria -
Responsabilidades
04.17 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Areade
K . ) Secretaria .
Presidencia para firma. Responsabilidades
04.18 Se traslada a oficina. Secretaria Area de
Responsabilidades
05.01 Recibe expediente con firmas. Jefe de area Area de
Responsabilidades
05.02 Turna expediente con firmas a secretaria. Jefe de drea Area de
Responsabilidades
05.03 Recibe expediente con firmas. Secretaria Area de
o, Responsabilidades
Recepcién de Area de
expediente con 5 | 05.04 Registra expediente con firmas en libro. Secretaria -
. Responsabilidades
firmas roade
05.05 Turna expediente con firmas al Asesor Juridico. Secretaria .
Responsabilidades
Area de
05.06 Recibe expediente con firmas. Asesor Juridico .
Responsabilidades
05.07 Saca copias del expediente. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
Area de
06.01 Turna expediente a secretaria. Asesor Juridico -
Responsabilidades
) ) ) Areade
06.02 Recibe expediente. Secretaria Responsabilidades
06.03 Turna expediente a Direccion para . Area de
P Secretaria o
notificaciones. Responsabilidades
06.04 Recibe acuse de recibo de notificaciones . Area de
Secretaria o
Notificacién de elaboradas. Responsabilidades
gxpedlente C_On 6 | 06.05 Turna acuse de recibo al Asesor Juridico. Secretaria Area de
firmas y Archivo Responsabilidades
de expediente 06.06 Recibe acuse de recibo de notificaciones - Area de
Asesor Juridico -
elaboradas. Responsabilidades
06.07 Anexa acuse de recibo notificaciones . Area de
. Asesor Juridico -
elaboradas al expediente. Responsabilidades
06.08 Archiva expediente. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
06.09 Registra en libro con la causa de archivo. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
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Diagrama de flujo del proceso 17.4.5

BPMN Responsabilidad Administrati /
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«Pool» Area de Responsabilidades

escritos de la
dependencia

nte

Registro en
libro

Proceso 17.4.6: Responsabilidad laboral

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Defender los intereses del Ayuntamiento
correspondiente.

en los juicios de la materia

Objetivo del proceso

Lograr la defensa de los intereses del ayuntamiento en un litigio.

Insumo del proceso

Demanda que se presente en contra del Ayuntamiento

Producto del proceso

Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracion de las contestaciones
de los juicios defendiendo los intereses del ayuntamiento. Asi como Dar
seguimiento a las etapas procesales de los juicios en los que sea parte el
Ayuntamiento.

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Indicador del proceso

Indicador 1: Efectividad en procedimientos de responsabilidad laboral

Férmula: ((TPRLCS)/(TPRLCS+TPRLSS))*( 100) (Porcentaje)

Variable 1: TPRLCS - Total de procedimientos de responsabilidad laboral con
sancién (Numero)

Variable 2: TPRLSS - Total de procedimientos de responsabilidad laboral sin
sancién (Numero)

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Jefatura de area laboral, Direccién Juridico Contencioso, Direccién General
Juridica, Sindicatura y en su caso abogados externos

Términos y/o definiciones

Distribucion

Jefatura de area del drea contencioso Administrativa y/o abogados externos.

Plazo

Responsable del proceso

Jefe del drea Laboral y/o abogados externos

Elaboré

Jefe del drea Laboral y/o abogados externos

Aprobd

Director del Juridico Contencioso Administrativo

Fecha de revision

Sistema de Gestion de Calidad

Revisé

Direccidn de Innovacion Gubernamental

No. de revision

Fecha de emisién Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.6

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe acta administrativa. Asesor Juridico Area de
o, Responsabilidades
Recepcién de Area de
Acta 1 | 01.02 Revisa acta administrativa. Asesor Juridico -
L . Responsabilidades
administrativa - — - - X
01.03 Registra acta administrativa en libro de - Area de
. Asesor Juridico .
gobierno. Responsabilidades
02.01 Elabora avocamiento (sefialando fecha y hora . Area de
. e o Asesor Juridico N
de audiencia y orden de notificacion a las partes). Responsabilidades
02.02 Imprime avocamiento. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
02.03 Turna avocamiento a secretaria para firma de . Area de
. . Asesor Juridico N
Direccién. Responsabilidades
02.04 Recibe avocamiento. Secretaria Area de
Responsabilidades
Areade
02.05 Registra avocamiento en libro. Secretaria -
Responsabilidades
02.06 Se traslada a Direccién. Secretaria Area de
Responsabilidades
02.07 Turna avocamiento a secretaria de Direccion . Areade
. Secretaria o
para firma. Responsabilidades
) ) ) ) S ) Areade
Avocamiento 2 | 02.08 Recibe avocamiento firmado por Direccion. Secretaria o
Responsabilidades
Aread
02.09 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Secretaria rea . ?
Responsabilidades
02.10 Turna avocamiento a secretaria de Sindicatura . Areade
. Secretaria o
para firma. Responsabilidades
02.11 Recibe avocamiento firmado por Sindicatura. Secretaria Area de
Responsabilidades
02.12 Se traslada a oficina. Secretaria Area de
Responsabilidades
02.13 Turna avocamiento firmado por sindicatura al . Areade
o Secretaria N
Asesor Juridico. Responsabilidades
) ) ) - - Areade
02.14 Recibe avocamiento firmado por Sindicatura. Asesor Juridico .
Responsabilidades
02.15 Saca copias del avocamiento, acta - Areade
L X Asesor Juridico .
administrativa y anexos. Responsabilidades
03.01 Elabora juegos de copias para notificacion Asesor Juridico Area de
’ Jueg pias p ’ Responsabilidades
. Aread
03.02 Turna juegos de copias a secretaria. Asesor Juridico rea . ?
Responsabilidades
o ) ) Areade
03.03 Recibe juegos de copias. Secretaria Responsabilidades
03.04 Se traslada a Direccién. Secretaria Area de
Responsabilidades
03.05 Turna juegos de copias a Direccién para . Area de
e Secretaria .
notificar. Responsabilidades
Notificacion Area de
de 3 |03.06Se traslada a oficina. Secretaria Responsabilidades
Avocamiento 03.07 Recibe acuse de recibo notificaciones ) Areade
Secretaria e
elaboradas. Responsabilidades
03.08 Registra en libro acuse de recibo notificaciones . Areade
Secretaria .
elaboradas. Responsabilidades
03.09 Turna al Asesor Juridico acuse de recibo . Areade
P Secretaria "
notificaciones elaboradas Responsabilidades
03.10 Recibe acuse de recibo notificaciones . Areade
Asesor Juridico s
elaboradas. Responsabilidades
03.11 Anexa acuse de recibo notificaciones - Areade
. Asesor Juridico .
elaboradas al expediente. Responsabilidades
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
04.01 Elabora desahogo en audiencia de defensa. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
) - Areade
04.02 Imprime desahogo. Asesor Juridico Responsabilidades
04.03 Dicta resolucion. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
Areade
04.04 Imprime dictamen de resolucion. Asesor Juridico .
Responsabilidades
04.05 Turna expediente con resolucion y audiencia a - Areade
. Asesor Juridico .
secretaria. Responsabilidades
Areade
04.06 Recibe expediente con resolucién y audiencia. Secretaria -
Responsabilidades
04.07 Registra en libro. Secretaria Area de
Responsabilidades
04.08 Se traslada a Direccién. Secretaria Area de
Responsabilidades
04.09 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Areade
. L. . Secretaria e
Direccién para firma. Responsabilidades
Desahogo y Area de
Dictamen de 4 | 04.10 Recibe expediente firmado. Secretaria -
L. Responsabilidades
resolucién -
s . . Area de
04.11 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Secretaria -
Responsabilidades
04.12 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Area de
S . Secretaria .
sindicatura para firma. Responsabilidades
) ) ) - ) Areade
04.13 Recibe expediente firmado por Sindicatura. Secretaria -
Responsabilidades
04.14 Se traslada a Secretaria General para recabar . Areade
] Secretaria .
firma. Responsabilidades
04.15 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Areade
. . Secretaria e
Secretaria General para firma. Responsabilidades
04.16 Recibe expediente firmado por Secretaria . Areade
Secretaria N
General. Responsabilidades
Areade
04.17 Se traslada a Presidencia para firma. Secretaria -
Responsabilidades
04.18 Turna expediente con resolucion y audiencia a . Areade
X . . Secretaria N
Presidencia para firma. Responsabilidades
Aread
04.19 Se traslada a oficina. Secretaria rea . ?
Responsabilidades
05.01 Recibe expediente con firmas. Jefe de area Area de
Responsabilidades
Areade
05.02 Turna expediente con firmas a secretaria. Jefe de drea .
Responsabilidades
05.03 Recibe expediente con firmas. Secretaria Area de
., Responsabilidades
Recepcién de Area de
expediente 5 | 05.04 Registra expediente con firmas en libro. Secretaria -
. Responsabilidades
con firmas -
. . - . Area de
05.05 Turna expediente con firmas al Asesor Juridico. Secretaria -
Responsabilidades
Areade
05.06 Recibe expediente con firmas. Asesor Juridico .
Responsabilidades
) ) - Areade
05.07 Saca copias del expediente. Asesor Juridico Responsabilidades
06.01 Turna copias de expediente a secretaria. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades
) ) ) ) Areade
Notificacion 06.02 Recibe copias de expediente. Secretaria Responsabilidades
de expediente 06.03 Turna copias de expediente a Direccion para . Areade
§ e Secretaria .
con firmasy 6 | notificaciones. Responsabilidades
Archivo de 06.04 Recibe acuse de recibo de notificaciones . Areade
. Secretaria e
expediente elaboradas. Responsabilidades
06.05 Turna acuse de recibo al Asesor Juridico. Secretaria Area de
Responsabilidades
06.06 Recibe acuse de recibo de notificaciones Asesor Juridico Area de
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
elaboradas. Responsabilidades
Notificacion 06.07 Anexa acuse de recibo notificaciones - Areade
. . Asesor Juridico N
de expediente | 6 | elaboradas al expediente. Responsabilidades
con firmasy ] ] L Areade
Archivo de 06.08 Archiva expediente. Asesor Juridico Responsabilidades
expediente A
P 06.09 Registra en libro con la causa de archivo. Asesor Juridico Area de
Responsabilidades

Diagrama de flujo del proceso 17.4.6

BPMN Responsabilidad Labo /

Responsabilidad Laboral

Revision de Acta

on " Elaboracién j ~ Desahogo y Recepcion de Notificacion de
Administrativa de Notlﬁgeaclon Dictamen de expediente expediente con
Awocamiento . resolucion con firmas
Avocamiento s

Recepcion de Acta
dela

dependencia

correspondiente

Registro en
libro

«Pool» Area de Responsabilidades

Proceso 17.4.7: Derechos humanos

Tramite o servicio asociado N/A

Coadyuvar con las distintas areas del ayuntamiento para el seguimiento de quejas ante

Indicador 1: Efectividad de las quejas interpuestas por ciudadanos ante la CEDHJ.

Férmula: TQC/TQP*100 (Porcentaje)

Indicador del proceso -
Variable 1: TQP - Total de quejas presentadas (Nimero)

3 Politicas del proceso

g derechos humanos.

o

o Objetivo del proceso Recabar firma de preliberados coadyuvando con los juzgados penales.
o

> Insumo del proceso Queja presentada ante derechos humanos

c

:g Producto del proceso Coadyuvar en el control y recepcion de quejas presentadas a derechos humanos.
8

c

©

o0

=

(]

Variable 2: TQC - Total de quejas concluidas (Nimero)

Documentos relacionados

Jefatura de drea Civil, Direccion Juridico Contencioso, Direccion General Juridica,

Alcance o campo de aplicacion | . o )
P P Sindicatura y dependencia involucrada en la queja

Términos y/o definiciones

Distribucion Jefatura de area del area Civil
Plazo
Responsable del proceso Jefe del drea civil y dependencia involucrada en la queja
Elaboré Jefe del drea civil y dependencia involucrada en la queja
Aprobé Director del Juridico Contencioso Administrativo

Fecha de revision

Sistema de Gestion de Calidad

Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental

No. de revision

Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.7

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe quejas de Derechos Humanos. Secretaria Area Civil
01.02 Registra queja en el libro de gobierno. Secretaria Area Civil
Recepcién de la 1 01.03 Turna queja a jefe de drea para revision. Secretaria Area Civil
queja 01.04 Recibe y revisa la queja. Jefe de érea Area Civil
01.05 Turna queja a Asesor Juridico. Jefe de area Area Civil
01.06 Recibe queja de Derechos Humanos. Asesor Juridico Area Civil
02.01 Elabora solicitud de informacion a . . -
o Asesor Juridico Area Civil
dependencias involucradas.
02.02 Imprime solicitud de informacién. Asesor Juridico Area Civil
.SoI|C|tud.qe ) 92.03 Turna solicitud de informacion a dependencias Asesor Juridico Area Civil
informacién involucradas.
92.04 Recibe informacion de las dependencias Asesor Juridico Area Civil
involucradas.
02.05 Revisa informacion recibida. Asesor Juridico Area Civil
03.01 Elabora contestacion de queja. Asesor Juridico Area Civil
03.02 Imprime contestacion de queja. Asesor Juridico Area Civil
03.03 Turna contestacidn a revision con jefe de area. Asesor Juridico Area Civil
03.04 Recibe y revisa la contestacion. Jefe de area Area Civil
03.05 Turna a secretaria para firma en Direccién. Jefe de area Area Civil
03.06 Recibe contestacion de la queja. Secretaria Area Civil
03.07 Registra contestacidn de la queja en libro. Secretaria Area Civil
03.08 Se traslada a Direccién. Secretaria Area Civil
03.09 Turna contestacidn a Direccion para firma. Secretaria Area Civil
. . ] S taria d ‘ -
i 03.10 Recibe contestacién de la queja para firma. ecre ar_'? © Area Civil
Contestacién de 3 Direccion
la queja 03.11 Turna contestacion firmada a secretaria de area Secretaria de Area Civil
civil. Direccion
03.12 Recibe contestacion firmada por Direccion. Secretaria Area Civil
03.13 Se traslada a oficina. Secretaria Area Civil
03.14 Registra contestacidon firmada en libro. Secretaria Area Civil
03.15 Turna contestacion firmada a notificador para . ‘ .
. . Secretaria Area Civil
turnar al drea correspondiente.
03.16 Recibe acuse de recibo de area . . L
. Secretaria Area Civil
correspondiente.
03.17 Abre expediente. Secretaria Area Civil
03.18 Recibe contestacion de la dependencia. Secretaria Area Civil
03.19 Integra a expediente. Secretaria Area Civil
04.01 Recibe notificacién de Derechos Humanos. Secretaria Area Civil
04.02 Turna notificaciéon de Derechos Humanos a
Notificacidn de notificador para entregar a Dependencias para Secretaria Area Civil
derechos 4 | archivo.
humanos 04.03 Recibe acuse de recibo de drea ) . .
. Secretaria Area Civil
correspondiente.
04.04 Integra a expediente. Secretaria Area Civil
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Diagrama de flujo del proceso 17.4.7
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Proceso 17.4.8: Area civil
Tramite o servicio asociado No Aplica
o Defender los intereses del Ayuntamiento en los juicios de la materia
Politicas del proceso .
correspondiente.
8 Objetivo del proceso Lograr la defensa de los intereses del ayuntamiento en un litigio.
"
o Demanda que se presente en contra del ayuntamiento o interposicion de la
) Insumo del proceso .
= demanda por parte del Ayuntamiento.
: Desarrollar las estrategias juridicas para la elaboracion de las
el contestaciones o en su caso demandas que defiendan los intereses del
[ Producto del proceso ) , .
< ayuntamiento. Asi como Dar seguimiento a las etapas procesales de los
= juicios en materia civil en los que sea parte el Ayuntamiento.
o0
o Indicador 1: Efectividad en juicios civiles
Férmula: (TJGC)/(TJGC+TJPC)*100 (Porcentaje
Indicador del proceso ( M ) ( ie) -
Variable 1: TIGC - Total de juicios ganados en materia civil (NGmero)
Variable 2: TIPC - Total de juicios perdidos en materia civil (Nimero)
Documentos relacionados
., Jefatura de area civil, Direccién Juridico Contencioso, Direccién General
- | Alcance o campo de aplicacion - .
® Juridica y Sindicatura
T ra . ]
= Términos y/o definiciones
g Distribucién Jefatura del drea Civil
5 Plazo
% Responsable del proceso Jefe del rea Civil
g Elaboré Jefe del area Civil
: Aprobé Director del Juridico Contencioso Administrativo
g Fecha de revision
o Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental
No. de revision
Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.8

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe demanda de oficialia de partes. Secretaria Area Civil
- 01.02 Registra demanda en el libro de gobierno. Secretaria Area Civil
Recepcién de - < — - : —
la Demanda 1 | 01.03 Turna demanda a jefe de area para revisién. Secretaria Area Civil
01.04 Recibe y revisa la demanda. Jefe de area Area Civil
01.05 Turna demanda a Asesor Juridico. Jefe de drea Area Civil
02.01 Recibe demanda. Asesor Juridico Area Civil
%igicrzi:ai?ra solicitud de informacién a dependencias Asesor Juridico Area Civil
02.03 Imprime solicitud de informacién. Asesor Juridico Area Civil
92.04 Turna solicitud de informacién a dependencias Asesor Juridico Area Civil
involucradas.
02.05 Recibe informacion de las dependencias involucradas. Asesor Juridico Area Civil
02.06 Revisa informacion recibida. Asesor Juridico Area Civil
02.07 Elabora contestacion de la demanda. Asesor Juridico Area Civil
02.08 Imprime contestacion de la demanda. Asesor Juridico Area Civil
02.09 Turna contestacidn a revision con jefe de area. Asesor Juridico Area Civil
02.10 Recibe y revisa la contestacion. Jefe de area Area Civil
02.11 Turna a secretaria para firma en Direccién. Jefe de area Area Civil
o, 02.12 Recibe contestacién de la demanda. Secretaria Area Civil
Contestacion - — - - : —
de la demanda 2 | 02.13 Registra contes.tamc.)r) de la demanda en libro. Secretar!a Area C!V!|
02.14 Se traslada a Direccién. Secretaria Area Civil
02.15 Turna contestacidn a Direccion para firma. Secretaria Area Civil
02.16 Recibe contestacion de la demanda para firma. Sec.retar.la,: de Area Civil
Direccion
02.17 Turna contestacion firmada a secretaria de area civil. Sec.retar.la,l de Area Civil
Direccion
02.18 Recibe contestacion firmada por Direccion. Secretaria Area Civil
02.19 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Secretaria Area Civil
02.20 Turna contestacion a secretaria de Sindicatura para firma. Secretaria Area Civil
02.21 Recibe contestacion firmada por Sindicatura. Secretaria Area Civil
02.22 Se traslada a oficina. Secretaria Area Civil
02.23 Registra contestacidn firmada por sindicatura en libro. Secretaria Area Civil
02.24 Turna contestacion revisada a Asesor Juridico. Secretaria Area Civil
02.25 Recibe contestacién de demanda firmada. Asesor Juridico Area Civil
Presentacion 03.01 Se traslada a juzgado a presentar contestacién de la Asesor Juridico Area Civil
demanda.
contii::cién 3 | 03.02 Presenta contestacion de la demanda. Asesor Juridico érea Civil
de la demanda 03.03 Se traslada a jefatura civil con acuse de recibo del juzgado. | Asesor Juridico Area Civil
03.04 Integra acuse de recibo del juzgado a expediente. Asesor Juridico Area Civil
04.01 Registra en sistema interno. Asesor Juridico Area Civil
Archivo de 4 04.02 En caso de respuesta favorable al Ayuntamiento. Area Civil
expediente 04.03 Archiva expediente. Asesor Juridico Area Civil
04.04 Notifica a Direccidn y a Sindicatura. Asesor Juridico | Area Civil
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Diagrama de flujo del proceso 17.4.8
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Proceso 17.4.9: Preliberados
«» | Tramite o servicio asociado | 654 - Atencion de Preliberados
2 o Coadyuvar en materia de preliberados con la autoridad competente a efecto de recabar firma
o Politicas del proceso .
o de los mismos.
g Objetivo del proceso Recabar firma de preliberados coadyuvando con los juzgados penales.
= Insumo del proceso Oficio de los juzgados penales y registro en el libro de gobierno de los preliberados
E Producto del proceso Coadyuvar en el control y recepcion de firmas de preliberados.
E Indicador 1: Nimero de preliberados consignados a Zapopan
§1 Indicador del proceso Férmula: P (Numero de preliberados consignados a Zapopan)
(]

Variable 1: P - Preliberados (Nimero)

Documentos relacionados

= Alcance o campo de Jefatura de area Penal, Direccién Juridico Contencioso, Direccién General Juridica y
o aplicacién Sindicatura
3 Términos y/o definiciones
< Distribucion Jefatura de area del area Penal
= Plazo
z Responsable del proceso | Jefe del drea Penal
(U] Elaboré Jefe del drea Penal
S Aprobo Director del Juridico Contencioso Administrativo
E Fecha de revision
_‘g Revisé Direccidn de Innovacion Gubernamental
v No. de revisién
Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.9

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe oficio del reclusorio. Asesor Juridico Area Penal
Recepcion de 1 01.02 Revisa oficio. Asesor Juridico Area Penal
oficio 01.03 Registra oficio en libro de gobierno de . ‘
. ] L . Asesor Juridico Area Penal
preliberado para firmas o servicio comunitario.
02.01 El.abora oficio para informar de la presentacion Asesor Juridico Area Penal
del preliberado.
02.021 i fici inf del tacio p
n.1pr|me oficio para informar de la presentacién Asesor Juridico Area Penal
del preliberado.
02.03 Se traslada a Direccién. Asesor Juridico Area Penal
02.04 Turna oficio a Direccidn para revision. Asesor Juridico Area Penal
Informacion de 02.05 Recibe oficio para firma. Secretaria de Direccion Area Penal
presentacion del | 2 | 02.06 Turna oficio firmado a Asesor Juridico. Secretaria de Direccion Area Penal
preliberado 02.07 Recibe oficio firmado. Asesor Juridico Area Penal
02.08 Se traslada a penal. Asesor Juridico Area Penal
02.09 Ent Ofici inf del tacié p
r.1 rega Oficio para informar de la presentacién Asesor Juridico Area Penal
del preliberado.
02.10 Recibe acuse de recibo. Asesor Juridico Area Penal
02.11 Se traslada a oficina. Asesor Juridico Area Penal
02.12 Integra acuse de recibo a expediente. Asesor Juridico Area Penal
03.01 .Ela.bora oficio para Juez de cumplimiento o no Asesor Juridico Area Penal
cumplimiento.
03.02 .Im.prlme oficio para Juez de cumplimiento o no Asesor Juridico Area Penal
cumplimiento.
03.03 Se traslada a Direccién. Asesor Juridico Area Penal
03.04 Turna oficio a Direccidn para revision. Asesor Juridico Area Penal
Oficio de 03.05 Recibe oficio para firma. Secretaria de Direccion Area Penal
cumplimiento o 3
no cumplimiento 03.06 Turna oficio firmado a Asesor Juridico. Secretaria de Direccion Area Penal
03.07 Recibe oficio firmado. Asesor Juridico Area Penal
03.08 Se traslada a penal. Asesor Juridico Area Penal
03.09 FnFrega oficio para Juez de cumplimiento o no Asesor Juridico Area Penal
cumplimiento.
03.10 Recibe acuse de recibo. Asesor Juridico Area Penal
03.11 Se traslada a oficina. Asesor Juridico Area Penal
Archivo de 4 04.01 Integra acuse de recibo a expediente. Asesor Juridico Area Penal
expediente 04.02 Archiva expediente. Asesor Juridico Area Penal
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Diagrama de flujo del proceso 17.4.9
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Proceso 17.4.10: Area penal
Tramite o servicio asociado 650 - Proceso de Responsabilidad Patrimonial
- Defender los intereses del Ayuntamiento en los juicios de la materia
Politicas del proceso .
@ correspondiente.
§ Objetivo del proceso Lograr la defensa de los intereses del ayuntamiento en un litigio.
g Insumo del proceso Demanda que se presente en contra del ayuntamiento
: Disefiar la estrategia y defensa juridica ante los procedimientos
N Producto del proceso ministeriales y judiciales ante la autoridad penal en donde el H.
[ P
g Ayuntamiento sea parte o tenga interés juridico.
é Indicador 1: Efectividad en denuncias penales
o Férmula: NTDP/NTDS*100 (Porcentaje)

Indicador del proceso - - - .
Variable 1: NTDP - Nimero total de denuncias presentadas (Nimero)

Variable 2: NTDS - Numero total de denuncias solicitadas (Nimero)

Documentos relacionados

Jefatura de area Penal, Direccién Juridico Contencioso, Direccién General

Alcance o campo de aplicacion . o
P P Juridica y Sindicatura

Términos y/o definiciones

-
©
e
3
K Distribucion Jefatura de area del area Penal
5 Plazo
% Responsable del proceso Jefe del area Penal
% Elaboré Jefe del drea Penal
: Aprobé Director del Juridico Contencioso Administrativo
E Fecha de revision
&
3 Revisé Direccién de Innovacion Gubernamental
No. de revision
Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.4.10

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe oficio con el hecho a seguir. Asesor Juridico Area Penal
R iénd ,. :
ec;r;::on © 1 | 01.02 Revisa oficio. Asesor Juridico Area Penal
01.03 Registra oficio en libro de gobierno. Asesor Juridico Area Penal
02.01 Elabora solicitud de informacion a .
o Area Penal
dependencias involucradas. Asesor Juridico
02.02 Imprime solicitud de informacién. Asesor Juridico Area Penal
Solicitud de 02.03 Turna solicitud de informacion a dependencias .
. L 2. Area Penal
informacién involucradas. Asesor Juridico
02.04 Recibe informacion de las dependencias .
. ) Area Penal
involucradas. Asesor Juridico
02.05 Revisa informacion recibida. Asesor Juridico Area Penal
03.01 Elabora querella por escrito. Asesor Juridico Area Penal
03.02 Imprime querella. Asesor Juridico Area Penal
03.03 Se traslada a Direccién. Asesor Juridico Area Penal
93.04 Turna querella a secretaria de Direccion para Asesor Juridico Area Penal
firma.
Elaboracion de 9 - .
: 3 | 03.05 Recibe querella firmada por Direccién. Asesor Juridico Area Penal
querella
03.06 Se traslada a Sindicatura para recabar firma. Asesor Juridico Area Penal
03.07 Turna querella a secretaria de Sindicatura para .
! Y au I indicatura p Asesor Juridico Area Penal
firma.
03.08 Recibe querella firmada por Sindicatura. Asesor Juridico Area Penal
04.01 Se traslada a Ministerio Publico o a la Penal. Asesor Juridico Area Penal
Entreglell de 04.02 Entrega la querella. Asesor Juridico Area Penal
erellae -
. au . 4 | 04.03 Recibe acuse de recibo. Asesor Juridico Area Penal
integracioén a _
expediente 04.04 Se traslada a oficina. Asesor Juridico Area Penal
04.05 Integra acuse de recibo al expediente. Asesor Juridico Area Penal
Diagrama de flujo del proceso 17.4.10
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Proceso 17.4.11: Responsabilidad patrimonial

Tramite o servicio asociado

653 - Dafios al Patrimonio Municipal

Politicas del proceso

Diseflar los procedimientos internos establecidos por la ley de
Responsabilidad Patrimonial para fijar las bases, limites para reconocer el
derecho a indemnizacidn, a quienes, sin obligacién Juridica de soportarlo
sufran dafios como consecuencia de la actividad administrativa irregular.

Objetivo del proceso

Desahogar los procedimientos establecidos en la ley de la materia, a
efecto de evaluar si en el actuar de la Administracion Publica Municipal se
ocasiono o no un dafio patrimonial al ciudadano.

Insumo del proceso

Solicitud de responsabilidad patrimonial presentada por el ciudadano

Producto del proceso

Llevar acabo procedimientos internos establecidos por la ley de
Responsabilidad Patrimonial para fijar las bases, limites para reconocer el
derecho a indemnizacidn, a quienes, sin obligacién Juridica de soportarlo
sufran dafios como consecuencia de la actividad administrativa irregular.

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Indicador 1: Medios de defensa legales interpuestos por particulares, en
materia de responsabilidad patrimonial

Férmula: ((TRPND)/(TRPND+TRPRI))*(100) (Porcentaje)

Variable 1: TRPND - Total de reclamaciones de responsabilidad
patrimonial con resolucion de no acreditacion del dafio (NGmero)

Variable 2: TRPRI - Total de reclamaciones de responsabilidad patrimonial
con resolucion de indemnizacién (NGmero)

Documentos relacionados

Alcance o campo de aplicacion

Jefatura de Responsabilidad Patrimonial, Direccion Juridico Contencioso,
Direccién General Juridica, Sindicatura y dependencia involucrada en la
queja.

Términos y/o definiciones

Distribucion

Jefatura de area de Responsabilidad Patrimonial

Sistema de Gestion de Calidad

Plazo
Responsable del proceso Jefe del drea de Responsabilidad Patrimonial
Elaboré Jefe del drea de Responsabilidad Patrimonial
Aprobé Director del Juridico Contencioso Administrativo
Fecha de revision
Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental

No. de revision

Fecha de emision

Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.4.11

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Asesor Juridico Area de
01.01 Recibe y revisa escrito de reclamacion. / Responsabilidad
Recepcion de . Jefe de area Patrimonial
reclamacién idi A
: 01.02 Registra en libro de gobierno y asigna Asesor Juridico Area d?_
expediente / Responsabilidad
P ’ Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
02.01 Elabora acuerdo de admision. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
02.02 Se traslada a Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
Acuer.d.o‘de 02.03 Imprime acuerdo. / Responsabilidad
admision 2 lefe de drea Patrimonial
02.04 Turna acuerdo a secretaria de Direccidn Asesor Juridico Area d?.
ara firma / Responsabilidad
P ’ Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
02.05 Recibe acuerdo firmado por Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
02.06 Se traslada a Sindicatura para recabar Asesor Juridico Area d?_
! / Responsabilidad
firma. ( . .
Jefe de area Patrimonial
A Juridi Aread
02.07 Turna acuerdo a secretaria de Sindicatura sesorauridico red ?.
ara firma / Responsabilidad
P ) Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
02.08 Recibe acuerdo firmado por Sindicatura. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Acuerdo de 2 Asesor Juridico Areade
admision 02.09 Se traslada a Direccion. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
02.10 Turna acuerdo firmado por Sindicatura a Asesor Juridico Area d?.
. ., . / Responsabilidad
Direccidn para notificar. . . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
02.11 Se traslada a oficina. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
02.12 Recibe acuse de recibo notificaciones Asesor Juridico Area d?_
/ Responsabilidad
elaboradas. ‘ . .
Jefe de area Patrimonial
02.13 Anexa acuse de recibo de notificaciones Asesor Juridico Area d?_
. / Responsabilidad
elaboradas al expediente. , . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.01 Realiza desahogo de pruebas. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.02 Recibe oficio de dependencia urid -
; / Responsabilidad
correspondiente. , . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.03 Cita Sentencia. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.04 Se traslada a Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.05 Imprime Cita para Sentencia. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
03.06 Turna Cita para Sentencia a secretaria de Asesor Juridico Area d?_
L ) / Responsabilidad
Direccién para firma. ‘ . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
. 03.07 Recibe Cita para Sentencia firmada por uridi -
Dictamen de . . / Responsabilidad
., Direccidn. . . .
Resolucion 3 Jefe de area Patrimonial
. Asesor Juridico Area de
03.08 Se traslada a Sindicatura para recabar .
) / Responsabilidad
firma. ( . .
Jefe de area Patrimonial
03.09 Turna Cita para Sentencia a secretaria de Asesor Juridico Area d?.
. ) / Responsabilidad
Sindicatura para firma. . . .
Jefe de area Patrimonial
03.10 Recibe Cita para Sentencia firmada por Asesor Juridico Area d?.
. / Responsabilidad
Sindicatura. ‘ . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.11 Se traslada a Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
03.12 Turna Cita para Sentencia firmada por Asesor Juridico Area d?_
L . - e / Responsabilidad
Sindicatura a Direccién para notificar. ‘ . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.13 Se traslada a oficina. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
03.14 Dicta resolucion. Asesor Juridico Area de
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
/ Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
.15 Se traslada a Direccion. esponsabilida
03.15S lada a Di io / Resp bilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
.16 Imprime Dictamen de resolucion. esponsabilida
03.161 i Di d lucié / R bilidad
Jefe de area Patrimonial
03.17 Turna Dictamen de resolucién a ASGSOF;UrIdICO Res é)r::agflidad
Secretaria de Direccidn para firma. ( P . .
Jefe de area Patrimonial
03.18 Recibe Dictamen de resolucién firmado ASGSOF;UFIdICO Respé)r:;gﬁidad
por Direccion. Jefe de area Patrimonial
03.19 Se traslada a Sindicatura para recabar ASGSOF;UFIdICO Respé)r:;gﬁidad
firma.
\rma Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.20 Turna Dictamen de resolucién a /u o Responsabilidad
secretaria de Sindicatura para firma. , P . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.21 Recibe Dictamen de resolucién firmado /u o Responsabilidad
or Sindicatura.
por Sindicatu Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.22 Se traslada a Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Dictamen de 3 03.23 Turna Dictamen de resolucién firmado ASGSOF;UrIdICO Res é)r:;gﬁidad
Resolucion por Sindicatura a Direccion para notificar. . P . .
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.24 Se traslada a oficina. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.25 Elabora oficio para Tesoreria. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.26 Se traslada a Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.27 Imprime oficio para Tesoreria y Dictamen uridi .
de resolucion / Responsabilidad
) Jefe de area Patrimonial
03.28 Turna oficio a secretaria de Direccion Asesor Juridico Area d?.
para firma / Responsabilidad
’ Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.29 Recibe oficio firmado por Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
03.30 Se traslada a Sindicatura para recabar Asesor Juridico Area d?_
firma / Responsabilidad
’ Jefe de area Patrimonial
03.31 Turna oficio a secretaria de Sindicatura Asesor Juridico Area d?_
para firma / Responsabilidad
’ Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.32 Recibe oficio firmado por Sindicatura. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.33 Se traslada a Secretaria General. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.34 Turna resolucién para certificacion por uridi .
; / Responsabilidad
parte de Secretaria General. , . .
Jefe de area Patrimonial
03.35 Recibe resolucién certificada por parte de | Asesor Juridico Area de
Secretaria General. / Responsabilidad
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Jefe de area Patrimonial
03.36 Saca copia de la resolucion certificada por Asesor Juridico Area d?_
parte de Secretaria General. / ‘ Respor?sa bll.ldad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
Dictamen de 03.37 Se traslada a Tesoreria. / Responsabilidad
Resolucién 3 Jefe de érea Patrimonial
03.38 Turna oficio firmado por Sindicatura y Asesor Juridico Area de
copia de la resolucion certificada por parte de / Responsabilidad
Secretaria General. Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.39 Recibe acuse de recibo de Tesoreria. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
03.40 Se traslada a oficina. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
04.01 Integra acuse de recibo a expediente. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
04.02 Elabora notificacion para el ciudadano. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
04.03 Se traslada a Direccién. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
04.04 Imprime notificacion para el ciudadano. / Responsabilidad
Notificacion al 4 Jefe de area Patrimonial
ciudadano 04.05 Turna notificacién para el ciudadano a Asesor Juridico Area d?.
Direccidn para notificaciones. / , Respor?sabll.ldad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
04.06 Se traslada a oficina. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
04.07 Recibe acuse de recibo de notificaciones Asesor Juridico Area d?.
elaboradas. / ‘ Respor?sa bll.ldad
Jefe de area Patrimonial
Asesor Juridico Area de
04.08 Integra acuse de recibo a expediente. / Responsabilidad
Jefe de area Patrimonial
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Diagrama de flujo del proceso 17.4.11
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5. Tramites y servicios

Tramite 654

| copIGO: ID | PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:

| S-DJC-0654 | 654 | 2010-2012 | Febrero 2010

| DIRECCION GENERAL: ||Sindicatura

|DIRECCI(JN DE AREA: | Direccién Juridica Contenciosa

NOMBRE DEL

TRAMITE: Atencidn de Preliberados

El presente servicio tiene como fin coadyuvar con la autoridad judicial registrando las firmas o los trabajos a

DESCRIPCION DEL
la comunidad de los habitantes preliberados de este municipio para que asi el que goza de la garantia de

TRAMITE: libertad condicional cumpla con la pena interpuesta por el juez.
|DIRIGIDO A: | Preliberados por orden expresa de la autoridad competente
OFICINA . . - .
RESPONSABLE: Direccion Juridica Contenciosa
|UBICACIC)N: |Ca|le Morelos 268, Zona Centro, Zapopan
|TELE'FONO(S): | 38-18-22-00 ext. 1816 y 1830 HORARIO DE ATENCION: 9:00 a 10:00 horas
Una vez recibido el documento suscrito por la autoridad competente en la materia, para colaboracion de la
Sindicatura, se le solicita al preliberado que acuda a los tres dias siguientes al area de Procedimientos
Penales ubicada en la Presidencia Municipal Av. Hidalgo 151 Planta Alta C.P. 45100, Zapopan, Jalisco, con
una fotografia reciente, preferentemente tamafio credencial a colores.
El dia que se presenta el preliberado ante el area de procedimientos penales con su fotografia, se le anota en
REQUISITOS: . . . . K . . , L
un libre de gobierno haciéndole saber el nimero de hoja en que quedara registrado, asi como la obligacién
que tiene de acudir cada mes a firmar puntualmente (o con la frecuencia que hubiera ordenado el juzgado
correspondiente) en un horario de 9:00 a 10:00 horas, informandole que de no acudir en mas de dos
ocasiones, se le hard saber de la irregularidad a la autoridad que lo remitio (Director General de Prevencién y
Readaptacién Social del Estado de Jalisco) misma que puede ordenar su re aprensién.
|EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cHEQUE |
Sin costo .
[TARJETA DE CREDITO |

| | OTRA FORMA DE PAGO: |
|

|AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: |

Documento que demuestra que ha cumplido el preliberado con la pena

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE:
S (N) que el interpuso la Autoridad Jurisdiccional

POLITICAS: |-
- El articulo 111 del Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal del
FUNDAMENTO(S) Ayuntamiento de Zapopan.
JURIDICO-

ADMINISTRATIVO(S):

| OBSERVACIONES: |,
| ANEXO: |
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Tramite 653

| copIGO: D |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| S-DJC-0653 | 653 | 2010-2012 | Febrero 2010

Sindicatura

| DIRECCION GENERAL:

|DIRECCI()N DE AREA: | Direccién Juridica Contenciosa

NOMBRE DEL ~ . . .
TRAMITE: Daiios al Patrimonio Municipal
DESCRIPCION DEL El presente procedimiento tiene como fin otorgar el documento que acredite que el particular infractor ha
TRAMITE: pagado el dafio que le ocasiond al municipio en su patrimonio
| DIRIGIDO A: | Ciudadania en General
OFICINA . » - .
RESPONSABLE: Direccién Juridica Contenciosa
|UBICACI(5N: |Presidencia Municipal Av. Hidalgo 151 Planta Alta C.P 45100 Zapopan, Jalisco.
|TELE'FONO(S): | 38-18-22-00 ext. 1830y 1816 HORARIO DE ATENCION: |9:00 a 15:00 horas
Una vez que se recibe el oficio o memorandum donde informa las dependencias el dafio al patrimonio
municipal que se realizo la inspeccidn y se cuantifico el dafio el particular tendrd que acudir a la recaudadora
arealizar el pago o en su defecto acudira directamente a la dependencia municipal.
Encargada del Mantenimiento y administracién del bien patrimonial dafiado a pagar en especie cuando sea
REQUISITOS: . , . . . . . . . L.
el caso o cuando la autoridad asi lo requiera una vez realizado dicho pago acudira de inmediato a la direccion
juridica contenciosa para que se elabore la constancia donde el Ayuntamiento informa a la autoridad que
denuncio el dafio patrimonial que él mismo ha sido resarcido y que por tanto no hay accién juridica que
ejercer.
|EFECTIVO |
COSTO: Se cobra la inspeccién ya sea el caso y FORMA DE PAGO: |CHEQUE |
el dafio originado. [TARJETA DE CREDITO |
OTRA FORMA DE PAGO: |
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: | DePendiendo del dafio aprox. 15 dias
habiles.
" Resolucion a favor o en contra respectivamente conforme al
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: Y .I . v pectiv
procedimiento
POLITICAS: |-
- Articulo 111 del Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal del
FUNDAMENTO(S) Ayuntamiento de Zapopan y Ley de Ingresos del Ayuntamiento de Zapopan del afio respectivo
JURIDICO- |
ADMINISTRATIVO(S):

| OBSERVACIONES: |,
| ANEXO: |
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Tramite 652

| copIGO: ip |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:
| S-DJC-0652 | 652 | 2010-2012 | Febrero 2010
| DIRECCION GENERAL:  |Sindicatura

| DIRECCION DE AREA:

Direccidn Juridica Contenciosa

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

DESCRIPCION DEL

El presente procedimiento tiene como fin sancionar la conducta irregular de los servidores publicos que en
ejercicio de sus funciones excedan su competencia, funciones o atribuciones incurren en responsabilidad

ZAPOPAN UNIDO ﬂb

TRAMITE: administrativa los servidores publicos que cometan actos u omisiones en contravencion de cualquier
disposicion legal relacionada con el cumplimiento de sus obligaciones.

| DIRIGIDO A: |Ciudadania en General

OFICINA . » - .

RESPONSABLE: Direccion Juridica Contenciosa

|UBICACI(5N: |Presidencia Municipal, Av. Hidalgo 151 Planta Alta C.P. 45100, Zapopan, Jalisco.

|TELE'FONO(S): |38—18—22—OO ext. 1236y 1235. HORARIO DE ATENCION: 9:00 A 15:00 Horas.
Cualquier persona mediante la presentacidn de elementos de prueba podra denunciar actos y omisiones
que impliquen responsabilidad de los servidores publicos.
No se dard tramite alguno a denuncias o quejas anénimas.

REQUISITOS: Dicha denuncia debera precisar las circunstancias de modo tiempo y lugar, asi mismo presentarad las pruebas
que funden su dicho en original o copia certificada (pruebas documentales, testimoniales, fotografias,
videos, etc.).

La denuncia se presenta ante la Oficialia de Partes de la Sindicatura de este Ayuntamiento.
|EFECTIVO |

COSTO:

FORMA DE PAGO: |CHEQUE |
Sin costo

[TARJETA DE CREDITO |

| OTRA FORMA DE PAGO: |

| AREA DE PAGO:

| TIEMPO DE RESPUESTA: |

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE:

Resolucion a favor o en contra respectivamente conforme al
procedimiento

ADMINISTRATIVO(S): |-

POLITICAS: |-
- A lo dispuesto por la Ley de responsabilidad de los servidores publicos del estado de Jalisco y el articulo
111 del Reglamento interno del Ayuntamiento y la Administracidn publica Municipal del Ayuntamiento de
FUNDAMENTO(S) |Zapopan.
JURIDICO- |-

| OBSERVACIONES: |,,

| ANEXO:
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Tramite 650

| copIGO: D |PERIODO DE VIGENCIA: | FECHA DE ACTUALIZACION:

| S-DJC-0650 | 650 | 2010-2012 | Febrero 2010

Sindicatura

| DIRECCION GENERAL:

|DIRECCI(JN DE AREA: | Direccién Juridica Contenciosa

NOMBRE DEL - . .
TRAMITE: Proceso de Responsabilidad Patrimonial
El presente procedimiento tiene como fin reconocer el derecho a la indemnizacion a quienes sin obligacion
DESCRIPCION DEL juridica de soportarlo sufran dafios en cualquiera de sus bienes o derechos como consecuencia de la
TRAMITE: actividad administrativa irregular del municipio sus dependencias y organismos publicos descentralizados
fideicomisos publicos municipales y las empresas de participacion mayoritaria municipal.
| DIRIGIDO A: | Ciudadania en General
OFICINA . - .
RESPONSABLE: Direccion Juridica Contenciosa
|UBICACIC)N: |Presidencia Municipal Av. Hidalgo 151 Planta Alta C.P. 45100 Zapopan, Jalisco.
|TELE'FONO(S): | 38-18-22-00 ext. 1830, 1816 HORARIO DE ATENCION: 9:00 A 15:00 Horas
Presentarse quien ostente la propiedad del bien dafiado y probar con el documento adecuado que es el
duefio del bien (original o copia debidamente certificada de la factura, escritura, carta factura, titulo de
propiedad etc.).
El presunto propietario debera de presentar un escrito que ird dirigido al Sindico Municipal.
Dicho escrito debera de contener el nombre, denominacién o razén social del promoverte y en su caso, del
representante legal agregandose los documentos en original o copia certificada de los documentos que
REQUISITOS: acr@nep su personeria, asi como la designacién de la persona o personas autorizadas para oir y recibir
notificaciones y documentos.
El domicilio para recibir notificaciones, la peticion que se formula agregando un calculo estimado del dafio
generado.
NOTA: Sefialar expresamente la cantidad que reclama y agregar original o copia debidamente certificada de
la factura, presupuesto o nota de venta que sustente la cantidad reclamada).
La descripcion cronoldgica clara y sucinta de los hechos y razones en los que se apoye la peticion.
NOTA: Sefialar la manera precisa, las circunstancias de modo, tiempo y lugar.
|EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cHEQUE |
No tiene costo .
[TARJETA DE CREDITO |

| | OTRA FORMA DE PAGO: |
|

|AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: |4O dias habiles

Resolucion a favor o en contra respectivamente conforme al

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE: L
procedimiento.

POLITICAS: |-
- Articulo 107 Bis de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco a lo dispuesto por la Ley de
FUNDAMENTO(S) Responsabilidad Patrimonial y a la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
JURIDICO-

ADMINISTRATIVO(S):

OBSERVACIONES: |,,
ANEXO:
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Tramite 651

| copIGO: D | PERIODO DE VIGENCIA: |FECHA DE ACTUALIZACION:

| S-DJC-0651 | 651 | 2010-2012 | Febrero 2011

| DIRECCION GENERAL: ||Sindicatura

|DIRECCI(JN DE AREA: | Direccién Juridica Contenciosa

NOMBRE DEL Recurso de Revision
TRAMITE: ’
El presente procedimiento tiene como fin que los actos o resoluciones que emanen de una autoridad
DESCRIPCION DEL administrativa en el desempefio de sus atribuciones que los interesados estimen antijuridicos, infundados o
i faltos de motivacién pueden ser impugnados mediante el recurso de revision que debe hacerse valer por
TRAMITE: . . , (1 . PR P
escrito dentro de los veinte dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de su notificacion o del que
tengan conocimiento del acto o resolucién de que se trate.
| DIRIGIDO A: | Ciudadania en General
OFICINA . » - . P . . .
RESPONSABLE: Direccion Juridica Contenciosa. Area de Procedimientos Administrativos
|UBICACIC)N: |Presidencia Municipal Av. Hidalgo 151 Planta Alta C.P. 45100 Zapopan, Jalisco.
. HORARIO DE
TELEFONO(S): 38-18-22-00 ext. 1810 ATENCION: 9:00 a 20:00 horas
El recurso de revision debe interponerse ante el superior jerarquico del servidor que emitié la resolucion
impugnada dentro del plazo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que la resolucion se
notifique o se haga del conocimiento de o los interesados.
El recurso de revision debe presentarse por escrito firmado por el afectado o por su representante
debidamente acreditado.
El escrito debe indicar el nombre y domicilio del inconforme y en su caso de quién promueve en su nombre,
el interés juridico con que comparece la autoridad o en su caso, autoridades que dictaron el acto
impugnado.
REQUISITOS: La manifestacidn del afectado, bajo protesta de decir verdad de la fecha en que tuvo conocimiento de la
’ resolucion que impugna, la mencidn precisa del acto de la autoridad que motive la interposicion de recursos
de revision.
Los conceptos de violacién o en su caso las objeciones a la resolucidn o acto que se reclama, las pruebas que
ofrezca sefialando aquéllas que obren en el expediente administrativo y el lugar y fecha de la presentacién
del recurso de revision.
Al escrito del recurso de revision, se debe acompafiar: copia de la identificacion oficial, asi como los
documentos que acrediten su personalidad cuando actie en nombre de otro o de personas juridicas, el
documento en que conste el acto impugnado, constancia de notificacion del acto impugnado excepto
cuando el promoverte declare bajo protesta de decir verdad que no la recibié.
|EFECTIVO |
COSTO: FORMA DE PAGO: | [cCHEQUE |
Sin costo .
[TARJETA DE CREDITO |
OTRA FORMA DE PAGO: |
B Todo el procedimiento administrativo se agota en
AREA DE PAGO: TIEMPO DE RESPUESTA: ¢ procedimt inistrativo se ag
aproximadamente de 4 a 6 meses.
DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL |Se emite Resolucién declarando la nulidad del acto impugnado o confirmando la
TRAMITE: || validez del mismo.
POLITICAS: |-
FUNDAMENTO(S .
JURiDIC(()) - Todo lo dispuesto por la Ley de procedimiento administrativo del Estado de Jalisco y el articulo 111 del
ADMINISTRATIVO(S): reglamento interno del Ayuntamiento y la administracion publica municipal del Ayuntamiento de Zapopan.

| OBSERVACIONES: |, ,
| ANEXO:
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6. Firmas

Autorizacion

C. Héctor Vielma Ordodnez
Presidente Municipal

Visto Bueno

Lic. Elke Tepper Garcia
Sindico Municipal

Elaboracion

Lic. Pavel Evangelista Campos
Jefe del Area Civil, en funciones de Director Juridico Contencioso, por
acuerdo del C. Presidente Hector Vielma Ordonez.
De Fecha 17 de Mayo 2011.
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