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BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacién
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Codigo del documento

MPR-03020000-01

Version 00

Fecha de Emision 30-sep-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del

00 30-sep-2025 | Armida Guadalupe Rosas Lépez Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cddigo: Combinacion de letras, nUmeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacidn.

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccion de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboraciéon de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracidn de manuales de organizacién, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacién con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccidén o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcion en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion o direccién, su modelo de organizacién, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacion o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucion de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacién general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia donde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacién o direccidn.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier unidad
de tiempo).

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

™,
o

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mads rutas
alternativas y solo una de ellas es vdlida.

(/_?"'::-;___ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
‘;\—__ff' alternativas y puede ser vélida una, varias o la totalidad de ellas.
E\;‘; Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mds rutas que se
L

activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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06
IV. OBJETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visidn integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacidon de métodos de trabajo, la induccién del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacién de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdndose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucién de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacién municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccidn Juridico Contencioso.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacién vigente. Es importante sefalar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacién, que no estén relacionadas en la descripcién de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

VI. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccidn Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccidn Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccion XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccidon Juridico Contencioso
Cantidad
prf)cc’):(iigir:;ier:to tré?n?tes Nombre del procedimiento Pagina

en RETYS
PRC-03020000-01 N/A Juicio administrativo de nulidad 9
PRC-03020000-02 N/A Juicio de nulidad para la cancelacién de folios de movilidad 13
PRC-03020000-03 N/A Amparo 17
PRC-03020000-04 N/A Procedimiento administrativo de responsabilidad laboral 21
PRC-03020000-05 N/A Defensa de demandas civiles 24
PRC-03020000-06 N/A Interposicion de demandas civiles 26
PRC-03020000-07 N/A Medidas cautelares para Preliberados 29
PRC-03020000-08 N/A Denuncias por robo 32
PRC-03020000-09 N/A Procedimiento agrario como demandado 36
PRC-03020000-10 N/A Defensa en juicios agrarios por nulidad 39
PRC-03020000-11 N/A Recursos de revision 42
PRC-03020000-12 N/A Reclamacién por responsabilidad civil 45
PRC-03020000-13 N/A Recuperacién de espacios publicos municipales 49
PRC-03020000-14 N/A Revocacién de licencias municipales 53
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VIII. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION

COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del procedimiento: Juicio administrativo de nulidad Codlgo'de'l PRC-03020000-01
procedimiento:
Dependencia o coordinacion: | Sindicatura Fec.h.alde 11-sep-2025
emision:
. L. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccion de Juridico Contencioso N/A

actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del procedimiento:

Defender al Ayuntamiento de Zapopan,
a sus Dependencias y funcionarios,

S Funcién en el
cuando sean llamados a juicios en

1,2,6,7,9,10y

. - . Manual de
materia administrativa, ya sea en Oreanizacién: 11
calidad de demandados o de terceros & )
interesados.

Aplica a las dependencias municipales involucradas en el juicio, asi como a los
ciudadanos que interponen la demanda, garantizando que se salvaguarden los

Alcance del procedimiento: intereses juridicos del Municipio. Inicia con la recepcién de la demanda y finaliza

con la notificacion del resultado de la resolucién definitiva a la dependencia
involucrada y su archivo.

Enlace externo que elaboré Armida Guadalupe Rosas Lépez

que reviso:

Enlace de mejora regulatoria

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

Contar con los elementos técnicos vy juridicos suficientes que permitan dar contestacion en
tiempo y forma a los juicios administrativos interpuestos en contra del Ayuntamiento de
Zapopan, a sus Dependencias y funcionarios.

Todo escrito procesal o documento elaborado por el Asesor Juridico, vinculado a cualquier

Politica(s): procedimiento judicial y dirigido a tribunales o a dependencias del Municipio, debera contar,
de manera obligatoria, con la ribrica del Jefe de Area correspondiente y la firma del Director
Juridico Contencioso, como requisito previo para su validacién y emision.
Todo escrito procesal elaborado por el Asesor Juridico deberd ser debidamente registrado en
el Libro de Gobierno, como parte del control y seguimiento administrativo de los actos juridicos
emitidos por la Direccidn Juridico Contencioso.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de Area Recibe demanda y la turna al Asesor Juridico responsable del expediente.
Asesor Elabora los oficios de solicitud de informacidn a las dependencias demandadas. Aplica Politica
Juridico #2.
Notificador Entrega los oficios de solicitud de informacién a las dependencias demandadas.

MPR-03020000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Asesor a . . .
Juridico 4. Recibe informacién de las dependencias demandadas involucradas.
Asesor L. . .
Juridico 5. Elabora el proyecto de contestacidon de demanda. Aplica Politicas 2 y 3.
Asesor 6. Prepara el término para efectos de enviarlo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Juridico Jalisco.
Asesor 7. Entrega la contestacion de demanda al notificador para presentarla al Tribunal de Justicia
Juridico Administrativa del Estado de Jalisco.
Jefe de Area | 8. Recibe el acuerdo de admisién de la contestacién de demanda procedente del Tribunal.

J/L-\Jsrie;icc); 9. Prepara el desahogo de pruebas.
Asesor 10. Acude al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco al desahogo de las pruebas
Juridico que asi lo ameriten.
Asesor 11. Recibe la sentencia definitiva dictada por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Juridico Jalisco.
Asesor . . . —— .
Juridico 12. Revisa si es favorable o desfavorable la sentencia definitiva para el Ayuntamiento de Zapopan
Asles.or 13. ¢Es favorable la sentencia?
Juridico

N/A En caso de si ser favorable la sentencia definitiva, pasa a la actividad 14.

N/A En caso de no ser favorable la sentencia definitiva, pasa a la actividad 25.
Asesor 14. Elabora un oficio para notificar el resultado de sentencia favorable a la dependencia
Juridico involucrada.
Asesor 15. Recibe de la Oficialia de Partes el acuerdo en el que el Tribunal de Justicia Administrativa del

. Estado de Jalisco determina que causa estado la sentencia y ordena archivar el juicio de
Juridico .
nulidad.

Asesor 16. Elabora el oficio en el que notifica a la dependencia involucrada el acuerdo de archivo. Aplica
Juridico Politica 2.

N/A 17. éParte actora interpone apelacién?

N/A En caso de que la parte actora no interponga apelacién termina el proceso

N/A En caso de que la parte actora si interponga apelacidn, pasa a la actividad 18.
J/L-\Jsrie;icc); 18. Recibe Acuerdo en el que la parte actora interpone recurso de apelacién.
Asesor 19. Elabora la contestacion a los agravios respecto a la apelacion interpuesta. Aplica Politicas 2 y
Juridico 3.
Asesor 20. Entrega al notificador para efectos de su presentacion en el Tribunal de Justicia Administrativa
Juridico del Estado de Jalisco.

Jefe de Area 21. Recibe la sentencia dictada por la Sala Superior del Tribunal de Justicia Administrativa.
As?s.or 22. Revisa la sentencia del Pleno.
Juridico
Asesor - - .. . -
Juridico 23. Redacta un oficio para notificar a dependencia involucrada. Termina Procedimiento.
AS(IES.Or 24. Analiza la conveniencia de interponer recurso de apelacion.
Juridico
Jﬁsrie;izz) 25. Elabora el proyecto de apelacidn. Aplica Politicas 2y 3
MPR-03020000-01 Pagina 10 de 56 74
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Jﬁsrie;izz) 26. Presenta el Recurso de Apelaciéon ante la Sala Superior del tribunal de Justicia.
Jefe de Area 27. Recibe y revisa el auto admisorio procedente del Tribunal.
A
Jusr?clsizz) 28. Recibe y revisa la sentencia de la Sala Superior del Tribunal de Justicia Administrativa
Asesor 29. Redacta un oficio en el que notifica a la dependencia involucrada el sentido de la sentencia.
Juridico Aplica Politica 2.
N/A 30. ¢La parte actora interpone demanda de amparo en contra de la sentencia de la Sala Superior
de Justicia?
N/A En caso de si interponer la demanda de amparo pasa a al inciso 31.
N/A En caso de no interponer la demanda de amparo pasa al inciso 36.
AS?S.Or 31. Recibe demanda de amparo.
Juridico
Asesor 32. Elabora proyecto de manifestaciones para comparecer al juicio como tercero interesado.
Juridico Aplica Politicas 2 y 3.
Asesor 33. Entrega el escrito que contiene las manifestaciones al Tribunal Colegiado de Circuito en
Juridico Materia Administrativa en el Estado de Jalisco.
Jﬁsr?;icc)cr) 34. Recibe la resolucion pronunciada por el Tribunal Colegiado de Circuito.
Asesor 35. Redacta el oficio en el que notifica a dependencia involucrada el sentido de la resolucidn.
Juridico Aplica Politica 2.
AS?S.Or 36. Archiva el documento y termina el procedimiento.
Juridico
Producto - - . . . .
final: Juicios administrativos de nulidad atendidos en tiempo y forma.
REFERENCIAS DOCUMENTALES
Manual de Organizacidn de la Direccién de Juridico Contencioso MOR-03020000-01
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Codigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO 11.- Recibe la sentencia
8.-Revisa el acuerdo definitiva y dictaminada
1.-Recibe demanda e neione 3 por el Tribunal de
s contestacion de justicia
b demanda
o
°
o
3
21.- Recibe la sentencia £ D
dictada por la Sala 27.-Revisa el auto
Superior del Tribunal de admisorio del Tribunal
Justicia
§ 3.- Entrega los oficios 7.-Entregala
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E dependendias demanda al Tribunal de
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A
r o) e \ e A
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\ J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del procedimiento: JUI.CIO de nu“é?d para la cancelacion de Codngo'de'l PRC-0302000-02
folios de movilidad procedimiento:
Dependencia o coordinacidn: | Sindicatura Fecha de emisidn: 11-sep-2025
Direccion de area: Direccion Juridico Contencioso Fecha'de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Preparar y presentar la defensa legal del
Ayuntamiento en los juicios de nulidad
promovidos por particulares ante el
Tribunal de Justicia Administrativa del | Funcién en el Manual
Estado de Jalisco, en contra de las | de Organizacion:

infracciones emitidas por la Direccidn de
Movilidad, asegurando el debido
cumplimiento de las sentencias dictadas.

Objetivo del procedimiento: 1,7,9y 11

Inicia con la recepcion de la demanda de juicio de nulidad por parte del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco y concluye con el cumplimiento de la
sentencia definitiva, incluyendo la notificacién al Tribunal de las constancias de
cumplimiento.

Alcance del procedimiento:

Enlace externo que elaboré Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Gregorio Alvarez Rodriguez
procedimiento que autorizé:

1. Registro obligatorio: Todo escrito legal relacionado con el juicio (contestacién de demanda,
ofrecimiento de pruebas, cumplimiento de sentencia, etc.) debera registrarse en el Libro de Gobierno
correspondiente antes de ser enviado al Tribunal.

2. Autorizacion jerarquica: Todos los documentos que se remitan al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Jalisco deberan contar con la rtbrica del Jefe de Area y la firma del Director Juridico
Contencioso.

3. Canales oficiales de comunicacion: La documentacion legal se enviara Unicamente a través de los
canales autorizados: plataforma oficial del Tribunal o correo electrénico institucional, segun la via del
juicio.

4. \Verificacidn de ejecucidn: Cuando la sentencia resulte no favorable para el Municipio y se ordene la

Politica(s): cancelacidn de folios, el cumplimiento por parte de la dependencia debera documentarse mediante
constancia formal y entregarse al Tribunal como prueba de ejecucién.

5. Control de notificaciones: Toda notificacidn interna o externa debera quedar registrada, con acuse de
recibido fisico o digital, para garantizar trazabilidad y cumplimiento.

6. Archivo de expediente: El expediente del juicio no podra archivarse hasta que se haya obtenido el
acuse de recibido del Tribunal respecto al cumplimiento de la sentencia, y se haya verificado el cierre
formal del proceso.

7. Plazos procesales y alertas del sistema:

7.1. Plazos para contestacion de demanda: El Asesor Juridico debera elaborar y enviar la contestacién
de demanda dentro del plazo de 10 dias habiles contados a partir de su notificacion. En caso de no
contestar en tiempo, se tendrd por no contestada.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Plazos para ofrecimiento de pruebas El ofrecimiento y desahogo de pruebas debera realizarse

conforme a lo acordado por el Tribunal, observando cuidadosamente los términos procesales

establecidos en el auto respectivo.

Plazo para emision de sentencia: El Tribunal cuenta con un plazo aproximado de 20 dias habiles a

partir del acuerdo que tenga por desahogadas las pruebas y recibidos los alegatos, para emitir

sentencia definitiva.

Sentencia que causa estado: Una vez dictada la sentencia, esta causara estado si no es impugnada

dentro del término legal. Este hecho serd notificado por el Tribunal a través de acuerdo especifico.

Plazo para ejecucion voluntaria: La dependencia debera cumplir voluntariamente la sentencia

dentro de los 15 dias hdbiles siguientes a que esta haya causado estado.

Ejecucidn forzosa: En caso de incumplimiento del fallo, se iniciara ejecucidn forzosa conforme a

los siguientes pasos secuenciales:

a) Primera advertencia: se otorgan 5 dias habiles para cumplimiento, bajo apercibimiento de
multa.

b) Segunda advertencia: nuevo plazo de 5 dias habiles, bajo apercibimiento de mayor sancion.

c¢) Requerimiento al superior jerarquico: si persiste el incumplimiento, se notificara al superior
jerdrquico para requerir el cumplimiento.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Area

1. Recibe demanday la turna al Asesor Juridico responsable del expediente.

Asesor Juridico 2. Revisa si se trata de un juicio de nulidad en linea o via correo electrénico.
- 3. Elabora los oficios de solicitud de informacion a las dependencias demandadas. (Observar
Asesor Juridico -
Politica 2)
Notificador 4. Entrega los oficios de solicitud de informacidn a las dependencias demandadas.
Asesor Juridico 5. Recibe informacién de las dependencias demandadas involucradas.
Asesor Juridico 6. Elabora el proyecto de contestacidon de demanda. (Observar Politicas 2y 7.1)
7. Prepara el término para efectos de enviarlo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Asesor Juridico

Jalisco. (Observar Politica 1)

Asesor Juridico

Escanea contestacion y sus anexos.

Asesor Juridico

9. Envia, por correo electrénico o carga en la plataforma del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Jalisco (segun corresponda), la contestacion de la demanda con sus respectivos
anexos.

Encargado de
Mesa de Control

10. Revisa en el correo electrénico o en la plataforma (segln corresponda), el acuerdo de admisidn
de la contestacion de demanda procedente del Tribunal.

Encargado de
Mesa de Control

11. Turna el acuerdo de admisién de la contestacion de la demanda al Asesor juridico, segun
corresponda la via del juicio.

Asesor Juridico

12. Prepara el desahogo de pruebas. (Observar Politica 7.2)

Asesor Juridico

13. Acude al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco al desahogo de las pruebas
que asi lo ameriten.

Encargado de
Mesa de Control

14. Revisa correo electrénico y/o la plataforma, para verificar la sentencia definitiva dictada por el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco. (Observar Politica 7.3)

Encargado de
Mesa de Control

15. Revisa, en la plataforma o en el correo electrdnico (segun corresponda), el acuerdo mediante el
cual el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco determina que causa estado la
sentencia. (Observar Politica 7.4)

N/A

16. ¢Es favorable la sentencia?

N/A

En caso de no ser favorable la sentencia definitiva, pasa a la actividad 17.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

N/A

En caso de si ser favorable la sentencia definitiva, pasa a la actividad 25.

Encargado de
Mesa de Control

17. Revisa, en la plataforma o en el correo electrdnico (segun corresponda), el acuerdo mediante el
cual el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco ordena la ejecucién voluntaria
de la sentencia. (Observar Politica 7.5y 7.6)

Asesor Juridico

18. Elabora oficio para notificar a la dependencia sobre la resolucién no favorable del Tribunal.
(Observar Politica 2)

Asesor Juridico

19. Registra en el oficio en el Libro de Gobierno y lo turna al drea notificadores.

Notificador

20. Presenta el oficio ante la dependencia correspondiente.

Encargado de
Mesa de Control

21. Recibe y revisa la respuesta de la dependencia que acompafia constancia de cancelacién de
folios.

Asesor Juridico

22. Elabora respuesta al Tribunal Superior de Justicia Administrativa, acompanando la constancia
remitida por la Dependencia. (Observar Politica 2)

Asesor Juridico

23. Remite via correo electronico o mediante la plataforma (segun corresponda), al Tribunal
Superior de Justicia Administrativa, el oficio de cumplimiento con las constancias que acrediten
este hecho.

Asesor Juridico

24. Obtiene acuse de recibido del tribunal.

Asesor Juridico

25. Archiva el documento y termina el procedimiento.

Producto final

La resolucién del juicio de nulidad, incluyendo:
e Contestacion debidamente enviada al Tribunal.
e Constancia de cancelacion de folios entregada al Tribunal como prueba de cumplimiento
(en caso de resolucion desfavorable).

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del procedimiento: Amparo Codlgo'de'l PRC-03020000-03
procedimiento:
Dependencia o coordinacidn: | Sindicatura Fecha de emisidn: 11-sep-2025
Direccion de area: Direccion Juridico Contencioso Fecha.de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Defender la legalidad de los actos de .,
autoridad de las distintas dependencias AL ENE
Objetivo del procedimiento: L P Manual de 1,2,10y 11
del Municipio de Zapopan ante las .
. ., Organizacion:
autoridades de la Federacion.

Alcance del procedimiento:

Aplica para la defensa de violaciones de derechos humanos de los ciudadanos donde la
autoridad municipal pudiera incurrir en dichas violaciones.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

completo.

1. Se puede diferir la audiencia constitucional o incidental por no estar integrado el expediente

2. Las comunicaciones emitidas por el area de Amparos —ya sean oficios, correos electronicos u otros
medios— deberan pasar siempre a revision del jefe del area y del Director, independientemente de

Politica(s): quién las firme, y su contenido debera imprimirse e integrarse al expediente correspondiente.

3. Los oficios, correos electronicos o comunicaciones del drea de Amparos deberan notificarse ante la
autoridad jurisdiccional o dependencias correspondientes a ya sea a través del drea de Notificadores,
del envio por correo electrénico o mediante el Portal de Servicios en Linea del Poder Judicial de la
Federacion; en todos los casos, la evidencia se imprimira y se engrosard al expediente.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Oficialia de . - . _— ~ " .
Partes de |a 1. Recibe oficio de juzgado de distrito acompanado de la demanda de amparo y sefialamiento de
. fecha para desahogo de la audiencia constitucional.
Sindicatura
Oficialia de 2. Turna oficio a la Direccién Juridico Contencioso (El oficio pasa por el Auxiliar del Despacho quien
Partes de la . .
o lo entrega a la Mesa de Control quien a su vez lo entrega al Encargado del Area).
Sindicatura
Enca'r&gado del 3. Turna al asesor juridico que le darda seguimiento
rea

Asesor Juridico

4. Revisa el contenido de la demanda, para determinar cudles serdn las autoridades que
posiblemente violentaron los derechos humanos.

Asesor Juridico

5. Solicita via oficio a las dependencias sefialadas rendir informe justificado sobre los hechos
narrados por el ciudadano en su demanda de amparo. Aplica politicas 2 y 3.

Oficialia de

partes de la 6. Recibe respuesta de las dependencias

Sindicatura

Mesa de control | 7. Turna respuesta al asesor juridico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- 8. Realiza informe previo y justificado, en base a la respuesta recibida por parte de las
Asesor Juridico . o . L
dependencias sefialadas. Aplica politicas 2y 3.
Juzeado 9. Emite acuerdo, pronuncidndose sobre el informe de la autoridad municipal y desahogo de la
& audiencia incidental y constitucional.
N/A 10. ¢Se otorga la suspensidn provisional?
N/A Sl, pase a la actividad 11
N/A NO, pase a la actividad 14.
- 11. Recibe del juzgado acuerdo donde se pronuncia sobre el informe justificado y suspensién
Asesor Juridico ..
provisional otorgada
12. Realiza oficio para informar a la autoridad sobre la suspensién provisional otorgada en la
Asesor Juridico audiencia constitucional para que realice las acciones que sean de su competencia. Aplica
politicas 2 y 3.
. 13. Recibe de la autoridad municipal constancia de las acciones implementadas en razén de la
Asesor Juridico - - . - . L
suspension provisional otorgada y se turna mediante oficio al juzgado. Pasa a la actividad 16.
- 14. Recibe del juzgado acuerdo donde se pronuncia sobre el informe justificado y suspension
Asesor Juridico L
provisional negada.
- 15. Realiza oficio para informar a la autoridad que la suspensién provisional que fue negada en la
Asesor Juridico L o . . . . .
audiencia constitucional con fines informativos. Aplica politicas 2y 3.
Asesor Juridico 16. Realiza oficio par:'ﬂ rerT1|t|r pruebas y formular alegatos dentro del juicio de amparo y solicita
fecha para la audiencia de desahogo.
. 17. Recibe acuerdo emitido por el juzgado para sefialar la fecha para el desahogo pruebas 'y
Asesor Juridico . " L .
formulacidn de alegatos (Se fija fecha para pronunciacién de la sentencia).
Asesor Juridico | 18. Recibe sentencia emitida por la autoridad Jurisdiccional.
. 19. Realiza oficio para informar a la autoridad el sentido de la sentencia pronunciada. Aplica politicas
Asesor Juridico
2y3.
N/A 20. ¢La sentencia amparay protege?
N/A Sl ampara y protege, pasa actividad 25.
N/A NO ampara ni protege pasa actividad 21.
N/A 21. (El ciudadano interpone recurso de revisién?
N/A En caso de que si interponga recurso de revision pasa a la actividad 22
N/A En caso de que no interponga recurso de revisién pasa a la actividad 28.
Asesor Juridico | 22. Recibe notificacién del juzgado y analiza la resolucion.
Asesor Juridico | 23. Realiza oficio para informar a la autoridad el sentido de la resolucidn. Aplica politicas 2 y 3.
N/A 24. ¢laresolucion es favorable al ciudadano?
N/A En caso de que la resolucion resulte favorable al ciudadano pasa a la actividad 25.
N/A En caso de que la resolucion no resulte favorable al ciudadano pasa a la actividad 28.
- 25. Recibe de la autoridad municipal constancia de las acciones implementadas en razén de la
Asesor Juridico )
sentencia otorgada.
Asesor Juridico | 26. Turna constancia al juzgado.
Asesor Juridico | 27. Recibe acuerdo del juzgado sobre el cumplimiento de la sentencia.
Asesor Juridico | 28. Archiva el expediente y termina el procedimiento.

Producto final:

Sentencia definitiva del Juicio de Amparo y su cumplimiento.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Procedimiento administrativo de
responsabilidad laboral

Cadigo del

. PRC-03020000-04
procedimiento:

Dependencia o coordinacion: Sindicatura Fecha de emision: 11-sep-2025

Direccion de area: Direccion Juridico Contencioso Fecha .de .. N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del procedimiento:

Sancionar las irregularidades de
caracter laboral cometidas por los
servidores publicos, en caso de que se
acrediten

Funcidén en el Manual

. 1,10,13y 14
de Organizacidn: Y

Alcance del procedimiento:

Aplica a servidores publicos sujetos a procedimiento disciplinario laboral y a las
dependencias municipales involucradas. Inicia con la recepcidn del acta administrativa
y concluye con la notificacién de la resolucidn y el archivo del expediente.

La resolucion puede decretar, en su caso, la suspension hasta por treinta dias, el cese
en el empleo, cargo o comisidn; la inhabilitacion para desempefiar cualquier cargo,
empleo o comision publica hasta por un periodo de seis afios; o el Cese con
inhabilitacién para desempefiar cualquier cargo, empleo o comision publica hasta por
un periodo de seis afios.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

1. Larevision de los acuerdos, oficios y resoluciones se efectia tanto en la Direccion

el Juridico Contencioso como en la Sindicatura Municipal.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Asesor Juridico | 1. Recibe el Acta Administrativa en los formatos de correspondencia.
Asesor Juridico | 2. Registra el Acta Administrativa y le asigna nUmero de expediente en el Libro de Gobierno.
N/A 3. ¢la documentacidn remitida cumple con los presupuestos de admisibilidad?
N/A En caso de que la documentacién si cumpla con los presupuestos de admisibilidad, pasa a la
actividad 5
N/A En caso de que la documentacion no cumpla con los presupuestos de admisibilidad, pasa a la
actividad 4
- 4. Realiza el oficio en el que sefiala los razonamientos y fundamentos por los cuales se devuelve la
Asesor Juridico ., . .
documentacién. Termina procedimiento.
Asesor Juridico | 5. Elabora carpeta de actuaciones con los datos correspondientes, y cose los documentos.
Asesor Juridico | 6. Elabora acuerdo de avocamiento en el que sefiala fecha de audiencia.
Asesor Juridico | 7. Elabora los oficios de notificacion.
Jefe del Area 8. Firma los oficios de notificacidn.
9. Recaba las rubricas del Director Juridico Contencioso y de los revisores de la sindicatura y la firma

Notificador

del Sindico, segln corresponda, el acuerdo de avocamiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asesor Juridico

10.

Recibe el acuerdo de avocamiento firmado.

Asesor Juridico

11.

Registra los oficios de notificacion en el libro correspondiente.

Asesor Juridico

12.

Turna los juegos de copias de los oficios al notificador adscrito a la Direcciéon Juridico
Contencioso.

Asesor Juridico

13.

Recibe los acuses notificados y los glosa a su expediente.

Asesor Juridico

14.

Desahoga la audiencia de defensa.

Asesor Juridico

15.

Imprime y rubrica la audiencia desahogada.

Asesor Juridico

16.

Entrega el expediente al notificador adscrito a la Direccidn Juridico Contencioso, para que recabe
la rubrica del Director Juridico Contencioso y la firma del Sindico Municipal en la audiencia
desahogada.

Asesor Juridico

17.

Glosa la audiencia firmada a su expediente.

Asesor Juridico

18.

Elabora la resolucion, aplicando la sancién correspondiente o absolviendo, segin sea el caso; y la
imprime.

Asesor Juridico

19.

Elabora la ficha informativa.

Asesor Juridico

20.

Entrega el expediente al notificador adscrito a la Direccién Juridico Contencioso, para que recabe
la rdbrica del Director Juridico Contencioso y del Sindico Municipal en la resolucidn.

Notificador

21.

Recaba la firma del Secretario del Ayuntamiento en la resolucion.

Notificador

22,

Recaba la firma del Presidente Municipal en la resolucién.

Asesor Juridico

23.

Elabora e imprime los oficios para notificar la resolucion, una vez que esta es firmada.

Asesor Juridico

24,

Saca los juegos de copias de los oficios firmados, para la notificacién de la resolucién.

Asesor Juridico

25.

Entrega las notificaciones y el libro de registro al notificador adscrito a la Direccién Juridico
Contencioso, para que las lleve a cabo.

Asesor Juridico

26.

Recibe los acuses de los oficios de notificacidn, se glosan a su expediente, se archiva el
expediente y termina el procedimiento.

Producto final

Resolucion mediante la cual se sanciona al servidor publico responsable, en caso de que se acrediten
los hechos imputados, y de no ser asi, se le absuelve de los mismos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

3. jLa documentacion
remitida cumple con los
presupuestos de
admisibilidad? : -
INICio . . 4. Realiza oficio en FIN
1.- Recibe el acta 2.- Registra acta &
e S el que senala los
administrativa en los administrativa
: 2 fundamentos por los
formatos de asignando nimero
5 : cuales se devuelve
correspondencia consecutivo o
la documentacion
s ) s N r N
6.- Elabora acuerdo de £
5.- Elabora carpeta de > avocamiento en donde > 7.- Elabora los oficios
actuaciones. sefiala la fecha de la de notificacion.
audiencia
\ J \ J \ D
8 \ s N 's N\ s N\ e oy
k] e
‘g - el 11.- Registra los oficios 12.- Turna los juegos de 13- Rec:?reh;s acuses Taipenn | 151 N fi |
= - — )| denotificacién enlos  —J» copias al Notificador il —» 2 DESAN0ER A 2 MPEMEY a2
= documentos firmados ? 4 ienci ienci
g libros que corresponda. para que los reparta. acomodandf:los en su Audiencia de Defensa. Audiencia desahogada.
o expediente.
2 \ J \ J \ J \ J \. J
' “ e “ e ) e Y
( 16.- Entrega el C
) .
expediente al 17.- Glosa la Audiencia 20.- Entrega el
o notificador, para que L3 firmada en el —> 1?;533&?;: G SN E?:r?‘:;'sl :d‘a L3 cxpedienteal *)‘
< recabe rubrica del expediente. B notificador
S Director Juridico
B i \ J \ J \. J \ J
©
b 5 r \ , \ s Y e Y
B-tabonalosoficios | | " BTTIRRE | | oiteaonesya fbro et o @
tificar | —> —> . —> «
fartan !c'ar 2 firmados, para de registro al archivarlos en su
E resolucion. S 7 : -
notificacion notificador expediente
o & J . J \. J \. J FIN
o
g
R : :
o 8.- Firma los Oficios de
3 Notificacion
5
=
5 9.- Recaba las rubricas B
° . . 21. Recaba la firma 22.- Recaba la firma
< del del Director . :
& o : del Secretario del del Presidente
= Juridico Contencioso y s S
- . Ayuntamiento en la Municipal en la
o de los revisores de la - o
z e resolucion resolucién
sindicatura

MPR-03020000-01

Pégina 23 de 56

Formato usado
FOR-07040000-01

N\
Zapopan(




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del procedimiento: Defensa de demandas civiles Codlgo'de'l PRC-03020000-05
procedimiento:
Fech
Dependencia o coordinacion: | Sindicatura ec' ?’de 11-sep-2025
emision:
. L. . . L, - . Fecha de
Direccion de area: Direccién de Juridico Contencioso ... N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Dar respuesta oportuna y legalmente
fundamentada a las demandas civiles ..
interpuestas contra el Municipio L ELICIICE
Objetivo del procedimiento: P P10, Manual de 1,2,6y11
asegurando la adecuada defensa .
- Organizacion:
juridica en todas las etapas del proceso
judicial.

Alcance del procedimiento:

Aplica a las Dependencias municipales involucradas en juicios civiles y autoridades
judiciales competentes. Inicia con la recepcién de la demanda por Oficialia de Partes
y concluye con el seguimiento del juicio hasta su resolucion final.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria

Manuel Sotomayor Dominguez

que reviso:

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

1. Toda contestacion de demanda deberd apegarse a la normativa aplicable y contener
argumentos juridicos sélidos, con el objetivo de salvaguardar los intereses del Municipio y
garantizar el debido proceso.

liti . 2. Eldrearesponsable debera gestionar, recopilar y verificar con prontitud toda la informacién
sofiiels y documentacion necesaria de las dependencias municipales para la correcta elaboracién
de la contestacién de demanda.

3. El asesor juridico asignado deberd dar seguimiento puntual a cada etapa del juicio,
incluyendo audiencias, promociones, ofrecimiento y desahogo de pruebas, hasta la
resolucion definitiva, con el fin de asegurar una defensa continua y efectiva.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Oficialia de Partes | 1. Recibe demanda.
Oficialia de Partes | 2. Turna demanda al area civil.
Jefe de Area 3. Asigna demanda para estudio y analisis.
Asesor Juridico 4. Elabora los oficios necesarios para la contestacion de la demanda.
Asesor Juridico 5. Recaba informacion y documentacion.
Asesor Juridico 6. Elabora el proyecto de contestacion de demanda.
- 7. Presenta la contestacion de la demanda en el juzgado correspondiente, consolidando asi el
Asesor Juridico L
Proyecto de contestacion de la demanda
8. Sigue con atencion al juicio hasta su término, para lo cual desahoga las gestiones
Asesor Juridico conducentes, nombra perito, de ser el caso; y brinda el seguimiento a cada una de las
etapas del proceso judicial, mediante la elaboracién de los escritos y promociones asi
como las probanzas, audiencias y diligencias requeridas. Termina procedimiento
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Producto final:

La recuperacion y/o retencidn del patrimonio del Municipio de Zapopan.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn de Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
- L, L Caddigo del
Nombre del procedimiento: Interposicion de demandas civiles .. PRC-03020000-06
procedimiento:
Fech
Dependencia o coordinacion: | Sindicatura ec' ?’de 11-sep-2025
emision:
. . . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccién de Juridico Contencioso ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Funcién en el
Objetivo del procedimiento: Defensa del Patrimonio Municipal Manual de 1,6y12
Organizacion:

Alcance del procedimiento:

Aplica a las dependencias del Gobierno Municipal de Zapopan que requieren
interponer una demanda civil en defensa de sus intereses juridicos. Inicia con la
recepcion del oficio de solicitud para presentar demanda y concluye con la asesoria
final o la entrega de informacidn relacionada con el asunto, segln sea el caso.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lépez

que reviso:

Enlace de mejora regulatoria

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

1. Siempre que sea viable y pertinente, se debera promover la solucidn del conflicto
mediante métodos alternos, a través del Instituto de Justicia Alternativa del Estado de
Jalisco, antes de proceder judicialmente.

2. Lademanda solo podra presentarse una vez que se haya recabado y analizado toda la

liti . informacién y documentacion necesaria para sustentarla legalmente.
sofiiels 3. La Direccidn Juridico Contencioso debera garantizar el seguimiento puntual a cada
etapa del procedimiento judicial, incluyendo audiencias, diligencias y requerimientos
de la autoridad competente.

4. Las dependencias municipales involucradas en el asunto civil deberan proporcionar
con prontitud la informacién solicitada por la Direccién Juridico Contencioso para
cumplir con los plazos judiciales establecidos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Asesor Juridico 1. Recibe oficio de solicitud de la demanda.
Asesor Juridico 2. Procede al estudio de proyecto de demanda.
Asesor Juridico 3. Reune informacién y documentacién.
Asesor Juridico 4. Analiza la documentacidn y la informacion recabada.
- 5. Formula solicitud en el Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, de
Asesor Juridico ) L .
Métodos Alternos de Solucién de Conflictos.
- 6. Acude el dia y hora fijado por el Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, al
Asesor Juridico e
desahogo de la entrevista inicial,
N/A 7. ¢éSellega a algun acuerdo con la parte contraria?
N/A En caso de si llegar a un acuerdo con la parte contraria, entonces pasa al punto 10
N/A En caso de no llegar a un acuerdo con la parte contraria entonces pasa a la actividad 8.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

- 8. Acude a la segunda entrevista el dia y hora fijado por el Instituto de Justicia Alternativa

Asesor Juridico .
del Estado de Jalisco.

N/A 9. ¢Se llega a algun acuerdo con la parte contraria?
N/A En caso de si llegar a un acuerdo con la parte contraria, entonces pasa al punto 10.
N/A En caso de no llegar a un acuerdo con la parte contraria entonces pasa a la actividad 13

Asesor Juridico 10. Suscribe convenio por escrito, mismo que pasa al area de validacién del Instituto de
Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.

Asesor Juridico 11. Sigue con atencién el cumplimiento de los acuerdos pactados en el convenio.

Asesor Juridico 12. Informa al Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, el cumplimiento del
Convenio celebrado y termina este procedimiento.

Asesor Juridico 13. Elabora proyecto de demanda.

Asesor Juridico 14. Evaltay consolida el proyecto de demanda.

Asesor Juridico 15. Presenta la demanda ante la Oficialia de Partes de los juzgados para que se le de turno.

Asesor Juridico 16. Sigue el juicio hasta su término, desahoga las gestiones conducentes en cada una de las
etapas del proceso judicial, mediante la elaboracion de los escritos y promociones asi
como las probanzas, audiencias y diligencias requeridas.

Asesor Juridico 17. Da seguimiento a lo que sefiale y requiera la autoridad judicial en cada uno de los
diferentes juicios entablados por el municipio.

Asesor Juridico 18. Entrega oficios a las instancias conducentes, con el fin de contar con los elementos que
permitan el desahogo de la audiencia o diligencia que la autoridad judicial haya
acordado en el juicio en cuestion.

N/A 19. ¢Hay desahogo de audiencias?
N/A En caso de si haber desahogo de audiencias, pasa a la actividad 16
N/A En caso de no haber desahogo de audiencias, pasa al punto 20

Asesor Juridico 20. Realiza diligencias, otorga asesorias y reuniones.

Asesor Juridico 21. Recaba, via oficio, la informacién necesaria para las diligencias.

Asesor Juridico 22. Proporciona asesorias a los ciudadanos e instancias o dependencias de diversa indole,

segun sea requerido, relacionadas con los asuntos ligados a la materia civil y termina el
procedimiento

Producto final:

La recuperacion y/o retencién del patrimonio del Municipio de Zapopan.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién de Juridico Contencioso  MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
.. . . Cédigo del

Nombre del procedimiento: Medidas cautelares para Preliberados .. PRC-03020000-07
procedimiento:

Dependencia o coordinacidn: | Sindicatura Fecha de emisidn: 11-sep-2025

Direccion de area: Direccion Juridico Contencioso Fecha'de .. N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del procedimiento:

Atender los requerimientos que giran
los Jueces en Materia Penal, para el
seguimiento del cumplimiento del
beneficio de suspension condicional de
la pena concedido a los inculpados.

Funcion en el Manual

L, 1,6y10
de Organizacion: Y

Alcance del procedimiento:

Aplica a personas preliberadas por sentencia judicial que deben realizar jornadas de
trabajo en favor del Municipio de Zapopan o firmar mensualmente ante la autoridad
correspondiente. Este procedimiento inicia con la recepcién del oficio por el que se
concede el beneficio y concluye con la entrega del informe a las autoridades judiciales y
el archivo del acuse de recibo.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

1. Todacomuni
lineamientos
colaboracion

Politica(s): Direccion de
posteriores.

otorgado.

cacion relacionada con personas preliberadas debera realizarse con estricto apego a los
establecidos por las autoridades judiciales y de reinsercidn social, garantizando una
efectiva.

2. Enlos casos donde se asignen jornadas de trabajo, se deberd establecer contacto inmediato con la

Recursos Humanos para asegurar el registro del cumplimiento y facilitar los informes

3. Cada expediente de preliberado debera integrarse y actualizarse puntualmente, asegurando el
registro en libros de gobierno y el archivo de acuses, para dar cuenta del cumplimiento del beneficio

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe oficio mediante el cual, el juzgado correspondiente, informa a la Presidencia de Zapopan
Asesor que le ha sido concedido al inculpado el beneficio de pre-liberacidn a cambio de realizar jornadas
Juridico de trabajo en favor de la comunidad en el municipio de Zapopan, o de presentarse mensualmente
a firmar.
AS?S.Or 2. Abre el expediente.
Juridico
N/A 3. (¢Elbeneficio es que el pre-liberado realice jornadas de trabajo a favor del Municipio en lugar de solo
presentarse a firmar mensualmente?
N/A Si, el preliberado debera realizar jornadas de trabajo a favor del Municipio. Ir a actividad 7
N/A No, el pre-liberado no realizard jornadas de trabajo, solo se presentard a firmar mensualmente. Ir a
actividad 4.
N/A 4. (El Beneficio se otorgd antes del afio 2019?
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
N/A Si, el beneficio es anterior a 2019: ir a actividad 5
N/A No, el beneficio es posterior a 2019: ir a actividad 6
Asesor 5. Registra la solicitud en el Libro de Gobierno de pre liberados para recabar la firma de éstos. Termina
Juridico Procedimiento
Asesor 6. Elabora oficio para la Unidad de Seguimiento a Medidas Cautelares de la Comisaria de Seguridad
Juridico Publica de Zapopan. Termina procedimiento
Asesor 7. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Recursos Humanos, solicitando que asigne tareas al
Juridico preliberado y recabe el registro de su cumplimiento para futuros informes.
AS?S.Or 8. Entrega el oficio a la Direccién de Recursos Humanos.
Juridico
Asesor 9. Canaliza al ciudadano preliberado a la Direccidon de Recursos Humanos para que dé cumplimiento a
Juridico las jornadas de trabajo en favor de la comunidad que le fueron impuestas.
10. Recibe requerimientos de informacién del Juez Penal Federal o del fuero comun, de la Fiscalia de
Asesor Reinsercién Social del Estado de Jalisco o de la Unidad de Supervisién de Cumplimiento de Medidas
Juridico Cautelares del Estado de Jalisco, respecto del cumplimiento que ha dado el preliberado al beneficio
otorgado.
Asesor 11. Elabora oficio en el que informa al Juez y al Fiscal de Reinsercion Social del Estado de Jalisco, acerca
. del cumplimiento o incumplimiento del beneficio otorgado por parte del preliberado; y lo turna para
Juridico ) . /s .
firma del Director Juridico Contencioso.
Asesor 12. Entrega oficiq deinformeala aut.oric-lad requirente que puede ser: Fiscalia ’de Reinéercién Sociall del
Juridico Estado de Jalisco, Juzgados de Distrito, Juzgados Penales del Fuero Comun o Unidad de Medidas
Cautelares.
AS?S.Or 13. Archiva el acuse de recibo y termina el procedimiento.
Juridico

Producto final

Cumplimiento a los requerimientos que giran los Jueces en Materia Penal, para el seguimiento del
cumplimiento del beneficio de suspensidn condicional de la pena concedido a los inculpados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del procedimiento: Denuncias por robo Codlgo.de.l PRC-03020000-08
procedimiento:
Dependencia o coordinacion: | Sindicatura Fecha de emision: 11-sep-2025
Direccion de area: Direccion Juridico Contencioso Fecha .de .. N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Area Penal Version: 00

Objetivo del procedimiento:

Formalizar el reclamo de reparacidn del
dafio ocasionado por un hecho | Funciéon en el Manual
delictuoso en agravio del | de Organizacidn:

Ayuntamiento de Zapopan.

1,56,10y 18

Alcance del procedimiento:

Aplica a las dependencias del Gobierno Municipal de Zapopan afectadas por el robo o
dafio de bienes muebles, inmuebles o vehiculos municipales. Este procedimiento inicia
con la recepcidn del informe correspondiente y concluye con la entrega del documento
de desistimiento o del bien recuperado a la instancia competente.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

1. Toda afectacién a bienes del Municipio, ya sea por robo o dafio, debera ser atendida
juridicamente mediante la presentacién de la querella correspondiente ante las autoridades
competentes.

2. La Direccién Juridico Contencioso debera coordinarse con las areas responsables del bien

Politica(s): afectado para recabar documentacidn, cuantificacion de dafios y seguimiento del
procedimiento.

3. Laratificacidén de querellas, incidentes de devoluciéon y tramites ante aseguradoras o fiscalias
deberan ser gestionados con prontitud, asegurando una defensa eficaz del interés municipal.

4. Todo acto procesal (oficios, acuses, resoluciones) debera registrarse y archivarse debidamente
en el expediente correspondiente para garantizar trazabilidad legal.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Oﬁaall? d? Partes 1. Recibe oficio de informe de robo, dafio a las cosas (vehiculo o equipamiento municipal).
de la Sindicatura
N/A 2. ¢Esrobo?
N/A En caso de si ser robo, pasa a la actividad 3.
N/A En caso de no ser robo, pasa a las actividades 16.
- 3. Solicita mediante oficio el asesor juridico, copia certificada de los documentos que amparan la
Asesor Juridico . . -
propiedad del bien municipal.
Asesor Juridico 4. Recibe copia certificada de los documentos que amparan la propiedad del bien Municipal.
Asesor Juridico 5. Elabora querella correspondiente.
Asesor Juridico 6. Rubrica la querella.
Asesor Juridico 7. Recaba rubrica del Jefe de Areay firma del representante legal del Ayuntamiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

8. Presenta querella ante la dependencia correspondiente (FGR, Fiscalia del Estado), CVDI (Centro

Asesor Juridico . A . . ,
vehicular de devolucion inmediata) y agencias foraneas.

Asesor Juridico 9. Archiva el acuse de recibo de la querella en su expediente.

Asesor Juridico 10. Comparece a ratificar la querella ante la autoridad competente y acredita la propiedad del bien.

Asesor Juridico 11. Da seguimiento al oficio girado a la policia investigadora hasta la localizacion del bien.

N/A 12. ¢Esrecuperado el bien afecto a la causa?
N/A En caso de si ser recuperado pasa a la actividad 13.
N/A En caso de no ser recuperado, termina procedimiento.

Asesor Juridico 13. Promueve el incidente de devolucién ante la autoridad que tenga la posesién del bien robado.

Asesor Juridico 14. Recibe de la autoridad el bien robado.

15. Entrega el oficio de libertad a la Unidad de Patrimonio Municipal para que tramite la entrega

Asesor Juridico . . . . . .
del bien de las instancias correspondientes y termina el procedimiento.

N/A 16. ¢Hay dafios al Equipamiento Municipal?
N/A En caso de si haber dafios al Equipamiento Municipal, entonces pasa a la actividad 17.
N/A En caso de no haber dafios al Patrimonio Municipal, pasa a la actividad 24.

Asesor Juridico 17. Asigna numero de expediente al informe de dafios por parte del Gobierno Municipal.

Asesor Juridico 18. Recaba rubrica del Director Juridico Contencioso.

Asesor Juridico 19. Solicita por oficio a la dependencia responsable del bien la cuantificacién de dafios.

Asesor Juridico 20. Recibe la cuantificacién de dafios por parte de la dependencia.

21. Entrega al ciudadano el informe de cuantificacién de dafios para pago en la Tesoreria

Asesor Juridico
unidi Municipal.

Asesor Juridico 22. Recibe del ciudadano el recibo de pago.

Asesor Juridico 23. Entrega el documento de desistimiento y termina el procedimiento.

N/A 24. ¢Hay daiio a vehiculo municipal?
N/A En caso de si haber dafio a vehiculo Municipal, pasa a la actividad 25
N/A En caso de no haber dafio en las cosas, entonces termina el procedimiento.

25. Recibe de parte de la dependencia, via oficio, informe del evento mencionado, asi como la

Asesor Juridico . . .
forma en la que ocurrieron los hechos, anexando copia de la denuncia del conductor.

Asesor Juridico 26. Investiga en la Agencia del Ministerio Publico la carpeta de investigacién en la que se registro.

Asesor Juridico 27. Promueve el incidente de devolucion del vehiculo propiedad municipal.

28. Entrega oficio de libertad del vehiculo a la Unidad de Patrimonio Municipal para la reparacion

Asesor Juridico . . .
del bien ante la aseguradora y termina el procedimiento.

1. En caso de robo con recuperacion del bien: Oficio de libertad del bien entregado a la Unidad
de Patrimonio Municipal para su recuperacién formal y gestidon de entrega.

2. Encaso de daiio a equipamiento municipal sin robo: Documento de desistimiento, una vez

Producto final que el ciudadano haya pagado la reparacién del dafio y se haya recibido el recibo de pago
correspondiente.

3. Encaso de daiio a vehiculo municipal: Oficio de libertad del vehiculo entregado a la Unidad de
Patrimonio Municipal para la reparacion del bien ante la aseguradora.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
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Titulo Cadigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
MPR-03020000-01 P4gina 34 de 56 N\ 74

For 704000001 Zapopan\g




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Procedimiento agrario como | Codigo del

PRC-03020000-09

procedimiento: demandado procedimiento:
D "
eperfden'c:la ° Sindicatura Fecha de emision: 11-sep-2025
coordinacion:
. .. p . ., .y . Fecha de
Direccion de area: Direccion de Juridico Contencioso e e N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Dar atencion juridica a los juicios
agrarios en los que el Municipio de
Zapopan es demandado, asegurando
una defensa técnica adecuada, la
correcta gestion documental y el
seguimiento legal hasta la conclusion
del juicio.

Funcidén en el Manual

1,2,6,10y 11
de Organizacion: 1419 20

Alcance del
procedimiento:

Aplica a las dependencias del Gobierno Municipal de Zapopan involucradas en juicios
promovidos ante el Tribunal Unitario Agrario en los que el Municipio es parte
demandada. Este procedimiento inicia con la recepcidn de la demanda y concluye con el
archivo del expediente una vez que se ha dictado y comunicado la sentencia
correspondiente.

Enlace externo que
elaboroé

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

Politica(s):

1. Toda demanda agraria debera registrarse en el libro de correspondencia y en el listado

interno de asuntos nuevos, garantizando el control y trazabilidad del expediente.

La contestacién de demanda debera realizarse con base en la informacidn juridica solicitada

a las dependencias involucradas, dentro de los plazos legales establecidos por el Tribunal.

Las comparecencias ante el Tribunal Unitario Agrario seran efectuadas Unicamente por
personal facultado, en calidad de apoderado legal del Municipio, con firma del Sindico

Municipal como representante legal.

Una vez concluido el juicio, el expediente debera cerrarse formalmente, notificando a las

dependencias involucradas y trasladando el expediente al archivo de asuntos concluidos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Area

Recibe y registra la demanda presentada en la Oficialia de Partes de la Sindicatura
Municipal, en el libro de registro de correspondencia agraria.

Jefe de Area 2.

Analiza la demanda.

w

Jefe de Area

Registra e imprime la portada del expediente con los datos necesarios.

Jefe de Area

Registra la demanda en el listado interno de asuntos nuevos, sefialando el nimero de
expediente, fecha de emplazamiento, y datos del juicio, especificando la accién.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

- 5. Elabora el oficio para solicitar la informacidn juridica necesaria, de la dependencia o
Asesor Juridico ;
dependencias afectadas.
N/A 6. ¢Existe medida precautoria?
N/A En caso de si existir medida precautoria, entonces aplica lo que indica el inciso 7
N/A En caso de no existir medida precautoria, entonces aplica lo que indica el inciso 9
Asesor Juridico | 7. Registra la medida precautoria para el control interno.
Asesor Juridico | 8. Gira oficios a las dependencias obligadas a acatar la medida precautoria.
Asesor Juridico | 9. Recaba pruebas para dar contestacién a demanda.
Asesor Juridico | 10. Elabora la contestacién de la demanda.
Asesor Juridico | 11. Recaba la firma del Sindico Municipal como representante legal, anexando constancia de
mayoria a la referida contestacidon de demanda.
12. Comparece en la audiencia en el Tribunal Unitario Agrario, en calidad de apoderado legal,
Jefe de Area en la que contesta y ratifica la demanda, asi como ofrece y desahoga los medios de prueba
necesarios.
p 13. Recibe la notificacién de la sentencia pronunciada por el Tribunal Unitario Agrario, por
Jefe de Area . .
medio de la Oficialia de Partes, o personalmente.
N/A 14. iLa sentencia del juicio es favorable?
N/A En caso de que la sentencia del juicio no sea favorable, entonces aplica lo que indica el inciso
15
N/A En caso de que la sentencia del juicio si sea favorable, entonces aplica lo que indica el inciso
16
Asesor Juridico | 15. Elabora el medio de impugnacién que corresponda, de acuerdo a la accion ejercida,
pudiendo ser el amparo directo o recurso de revision.
Asesor Juridico | 16. Solicita copias certificadas de las actuaciones del juicio que estime pertinentes.
Asesor Juridico | 17. Informa a las dependencias involucradas el sentido de la sentencia y la conclusidn del juicio.
Asesor Juridico | 18. Da de baja el expediente del listado de asuntos activos.
Asesor Juridico | 19. Archiva el expediente en los asuntos concluidos y termina procedimiento.

Producto final:

La recuperacion, retencidn y/o regularizacion de la propiedad municipal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
.. - . . Cédigo del

Nombre del procedimiento: Defensa en juicios agrarios por nulidad .. PRC-03020000-10
procedimiento:

Dependencia o coordinacidn: | Sindicatura Fecha de emisidn: 11-sep-2025

Direccion de area: Direccion Juridico Contencioso Fecha'de .. N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del procedimiento:

Defender juridicamente al Municipio
de Zapopan en los juicios agrarios por
nulidad promovidos ante el Tribunal
Unitario  Agrario, asegurando el | Funcién en el Manual
cumplimiento de los términos legales, | de Organizacidn:

la representacion del Ayuntamiento
frente a acciones de nulidad
promovidas por particulares

1,5,11y 12

Alcance del procedimiento:

Aplica a todas las demandas de nulidad promovidas ante el Tribunal Unitario Agrario en
las que el Municipio de Zapopan sea parte demandada. Inicia con la recepcién de la
demanda en la Oficialia de Partes de la Sindicatura Municipal y concluye con el archivo
del expediente en los asuntos concluidos, una vez que la sentencia haya causado estado
Yy, en su caso, se haya resuelto cualquier juicio de amparo interpuesto por alguna de las
partes.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

Politica(s):

Representacion legal: Toda contestaciéon de demanda agraria deberd contar con la
firma del Sindico Municipal en su cardcter de representante legal del Ayuntamiento de
Zapopan.

Plazos judiciales: Las etapas procesales deberan atenderse dentro de los plazos que
establezca el Tribunal Unitario Agrario, priorizando la puntualidad en la contestacion
de demanda, el ofrecimiento y desahogo de pruebas, asi como la asistencia a
audiencias.

Medidas precautorias: En caso de que el Tribunal decrete medidas precautorias, estas
deberan registrarse de forma inmediata para control interno y notificarse a las
dependencias obligadas para su cumplimiento sin demora.

Registro de informacion: Toda demanda agraria debera registrarse en el libro de
correspondencia agraria, con asignacion de expediente y registro en el listado interno
de asuntos nuevos.

Conservacion de expedientes: Los expedientes deberdn mantenerse activos hasta la
conclusidn definitiva del juicio, incluyendo la resolucidn de recursos o juicios de
amparo.

Comunicacion institucional: Una vez concluido el procedimiento, debera notificarse
formalmente a las dependencias involucradas el sentido de la sentencia, con el fin de
que procedan conforme a derecho.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Oficialia de Partes

de |a Sindicatura 1. Recibe y registra la demanda presentada, en el libro de registro de correspondencia agraria.
Jefe de Area 2. Analiza la demanda.
Jefe de Area 3. Registra e imprime la portada del expediente con los datos necesarios.
Jefe de Area 4. Registra la demanda en el listado interno de asuntos nuevos, sefialando el nimero de
expediente, fecha de emplazamiento, y datos del juicio, especificando la accién.
Lo 5. Elabora el oficio para solicitar la informacién juridica necesaria, de la dependencia o
Asesor juridico .
dependencias afectadas.
N/A 6. (¢Existe medida precautoria?
N/A En caso de si existir medida precautoria, entonces aplica lo que indica el inciso 7
N/A En caso de no existir medida precautoria, entonces aplica lo que indica el inciso 9
Asesor juridico 7. Registra la medida precautoria para el control interno.
Asesor juridico 8. Gira oficios a las dependencias obligadas a acatar la medida precautoria.
Asesor juridico 9. Recaba pruebas para dar contestacion a demanda.
Asesor juridico 10. Elabora la contestacion de la demanda.
S 11. Recaba la firma del Sindico Municipal como representante legal, anexando constancia de
Asesor juridico , . -
mayoria a la referida contestacion de demanda.
12. Comparece en la audiencia en el Tribunal Unitario Agrario, en calidad de apoderado legal, en la
Jefe de Area que contesta y ratifica la demanda, asi como ofrece y desahoga los medios de prueba
necesarios.
. 13. Recibe la notificacion de la sentencia pronunciada por el Tribunal Unitario Agrario, por medio
Jefe de Area o
de la Oficialia de Partes, o personalmente.
14. Espera a que la parte a la que no le resulto favorable la sentencia se ampare o no.
N/A 15. ¢éSe ampard la parte afectada por la sentencia?
N/A Si se ampara alguna de las partes, pasa a la actividad 16.
N/A No se ampara alguna de las partes, pasa a la actividad 17
Asesor juridico 16. Mantiene el expediente activo hasta que se resuelva el amparo.
Asesor juridico 17. Informa a las dependencias involucradas el sentido de la sentencia y la conclusiéon del juicio.
Asesor juridico 18. Da de baja el expediente del listado de asuntos activos.
Asesor juridico 19. Archiva el expediente en los asuntos concluidos y termina procedimiento.
1. Contestacién de demanda agraria debidamente firmada por el Sindico Municipal, ratificada ante
. el Tribunal Unitario Agrario
Producto final . - e . . - .
2. Sentencia definitiva notificada y comunicada a las dreas municipales correspondientes.
3. Expediente archivado en los asuntos concluidos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
MPR-03020000-01 Pagina 40 de 56 74

For 704000001 Zq P 2 Pa n\st




INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Recurso de Revision

Cadigo del
procedimiento:

PRC-03020000-11

Dependencia o coordinacion: Sindicatura Fecha de emision: 11-sep-2025
Direccion de area: Direccion de Juridico Contencioso Fecha .de ., N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Tramitar, analizar y resolver el recurso de
revision interpuesto en contra de actos
administrativos de autoridades | Funcién en el
Objetivo del procedimiento: municipales, conforme al articulo 133 de | Manual de 7,10y 11

la Ley del Procedimiento Administrativo | Organizacion:
del Estado de Jalisco, garantizando una

resolucion legal, imparcial y oportuna.

Alcance del procedimiento:

Aplica a ciudadanos, personas morales o dependencias municipales que interpongan
un recurso de revision en contra de actos administrativos emitidos por autoridades del
Ayuntamiento de Zapopan. Este procedimiento inicia con la recepcidn del recurso por
Oficialia de Partes y concluye con la notificacién de la resolucién definitiva y el archivo
del expediente.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

Politica(s):

Politica de revisidn, firma y notificacion de acuerdos y resoluciones en el procedimiento de

Recurso de Revision:

En cualquier etapa del procedimiento en que se elabore un acuerdo o resolucidn, se debera:

1.1. Revisar por el Encargado para verificar su congruencia juridica y formal.

1.2. Remitir a la Direccidn Juridico Contencioso y a la Sindicatura Municipal para su revision y firma.

1.3. Fotocopiar, una vez firmado, para integracién al expediente.

1.4. Entregar al Area de Notificadores para su notificacién personal al recurrente y a las
autoridades o dependencias involucradas, en los términos y plazos que correspondan.

1.5. Entregar expediente al Abogado responsable.

El recurso de revision debera ser resuelto conforme a lo establecido en la Ley del Procedimiento

Administrativo del Estado de Jalisco, garantizando el debido proceso.

La revisidn y resolucion del recurso se realizara de manera imparcial, considerando exclusivamente

los elementos de hecho y derecho presentados por las partes.

Las resoluciones, acuerdos y requerimientos deberan notificarse puntualmente tanto al recurrente

como a la autoridad que emitié el acto impugnado, respetando los plazos establecidos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado

1. Recibe de la Oficialia de Partes de la Sindicatura Municipal el escrito inicial y sus anexos,
de ser el caso, relativo al recurso de revisién planteado por el ciudadano, previsto en el
articulo 133 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Encargado 2. Analiza el escrito relativo al recurso de revision planteado.
Encargado 3. Asigna numero de expediente y Abogado Responsable segun el turno.
Auxiliar Administrativo | 4. Registra en el libro de gobierno.
Auxiliar Administrativo | 5. Elabora la carpeta y entrega al Abogado Responsable.
6. Elabora el acuerdo de prevencién, admisidn, desechamiento o incompetencia, segin sea
Abogado Responsable . .
el caso. Aplica Politica 1
Abogado Responsable | 7. Recibe notificaciones, asi como el informe y las pruebas de la Autoridad impugnada.
8. Elabora acuerdo mediante el cual se recibe informe y se admiten y desahogan las pruebas
Abogado Responsable ofrecidas, y abrir etapa para que las partes rindan sus alegatos por un periodo de tres dias.
Aplica Politica 1
Abogado Responsable | 9. Recibe notificaciones y alegatos formulados por las partes, en su caso.
Abogado Responsable | 10. Dicta resolucién. Aplica Politica 1
11. Archiva el expediente como concluido, una vez recibidas las notificaciones

Abogado Responsable

correspondientes y una vez que la autoridad cumple la resolucién. Termina el
procedimiento.

Producto final

Resolucion con la declaracién de nulidad o confirmacion de validez de los actos administrativos
impugnados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion Juridico Contencioso MOR-03020000-01

2. Articulo 133 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco; y sus anexos

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombrfe d'el Reclfamacllon por responsabilidad Codlgo'de'l PRC-03020000-12
procedimiento: patrimonial procedimiento:
D -

eperrden'clla ° Sindicatura Fecha de emision: 11-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccion de Juridico Contencioso Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Resolver las reclamaciones de

Objetivo del
procedimiento:

indemnizacion por responsabilidad
patrimonial atribuidas al Municipio de
Zapopan, Jalisco, determinando su
procedencia, procedencia parcial o
improcedencia.

Funcion en el Manual de

6,10,11y17
Organizacion: 0 Y

Alcance del
procedimiento:

Aplica a ciudadanos o personas morales que presentan reclamaciones de indemnizacién
contra el Municipio de Zapopan por dafios causados por la actividad administrativa irregular.
Este procedimiento inicia con la recepcién de la reclamacion y concluye con la generacién de
la version publica de la resolucién y su publicacién en el portal de transparencia.

Enlace externo que
elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

1. Politica de gestién documental y notificaciones:
En todas las etapas del procedimiento en las que se emita un acuerdo o resolucion, se deberd
aplicar el flujo estandarizado de gestion documental y notificaciones, que comprende:
1.1. Revisidn y rubricado del documento por el Jefe de Area.
Politica(s): 1.2. Turno al Director Juridico Contencioso y al Sindico Municipal para su firma.
1.3. Elaboracidn de copias o certificaciones necesarias.
1.4. Entrega del documento al Area de Notificadores para su notificacién personal o via oficio,
segun corresponda.
1.5. Recepcidn e integracién de las constancias de notificacién al expediente.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de Area 1. Recibe la reclamacion de indemnizacidn por responsabilidad patrimonial, asigna niumero de
expediente y turna al asesor juridico correspondiente.
- 2. Registra la solicitud en la base de datos (fecha, monto de indemnizacidn, estatus, reclamante y
Asesor Juridico . S L. .
concepto), y realiza la debida integracion del expediente.
- 3. Elaboraacuerdo de prevencion, admisidn, y/o acuerdo de incompetencia, segln sea el caso. Aplica
Asesor Juridico -
Politica 1
N/A 4. (Se determina la incompetencia?
En caso de si, pasa a las actividades 5
En caso de no, pasa a la actividad 7
Asesor Juridico | 5. Certifica la totalidad del expediente de responsabilidad patrimonial.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
p 6. Genera oficio dirigido a la autoridad competente mediante el cual se remite el expediente original.
Jefe de Area ., .
Continua en la actividad 30.
7. Elabora los oficios dirigidos a las dependencias sefialadas como responsables y a las autoridades
Asesor Juridico coadyuvantes en caso de requerirse valuaciones de dafios o valoraciones técnicas, solicitando
informes.
Asesor Juridico 8. Turna el acuerdo que corresponda para su notificacién al reclamante, asi como los oficios para su
presentacion a las dependencias sefialadas como responsables y a las autoridades coadyuvantes.
Asesor Juridico | 9. Recibe e integra las constancias de notificacién al expediente.
. 10. Desahoga las pruebas testimoniales, inspeccion ocular, pericial o cualquier otra que amerite
Jefe de Area .
ulterior desahogo.
11. Emite acuerdo teniendo por recibida la informacidn de las dependencias sefialadas como
Asesor Juridico responsables, o coadyuvantes, y se corre traslado a la parte reclamante para que manifieste lo que
a su interés convenga y se abre periodo de alegatos. Aplica Politica 1.
Asesor Juridico | 12. Emite resolucién en sentido procedente, procedente parcial o improcedente. Aplica Politica 1.
Asesor Juridico | 13. Genera oficio informando la resolucion a la autoridad sefialada como responsable.
N/A 14. ¢laresolucion es procedente, procedente parcial o improcedente?
N/A En caso de que si sea procedente, pasa a la actividad 17
N/A En caso sea solo procedente parcial, pasa a la actividad 15
N/A En caso de que no sea procedente, pasa a la actividad 16
N/A 15. ¢El reclamante promueve juicio de nulidad?
N/A En caso de que el reclamante si promueva juicio de nulidad, pasa a la actividad 24
N/A En caso de que el reclamante no promueva juicio de nulidad, pasa a la actividad 17
N/A 16. ¢El reclamante promueve juicio de nulidad?
N/A En caso de que el reclamante si promueva juicio de nulidad, pasa a la actividad 24
N/A En caso de que el reclamante no promueva juicio de nulidad, pasa a la actividad 22
Jefe de Area 17. Recibe solicitud de pago del reclamante
18. Elabora oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la Sindicatura
Asesor Juridico Municipal, remitiendo la solicitud de pago, anexandole los antecedentes correspondientes, para
que realice la gestion de pago.
Asesor Juridico | 19. Entrega el oficio al Jefe de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la Sindicatura Municipal.
Asesor Juridico | 20. Recibe e integra el acuse de recibo del oficio presentado al expediente.
p 21. Recibe por parte de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la Sindicatura, la confirmacién
Jefe de Area
de pago.
Asesor Juridico | 22. Archiva el expediente como asunto concluido.
- 23. Genera la version publica de la resolucidn para publicitarla en linea en el portal de transparencia
Asesor Juridico L . -
del Municipio y termina el procedimiento.
Jefe de Area 24. Recibe oficio del drea contenciosa administrativa solicitando ficha informativa.
. 25. Elabora ficha informativa para el area contencioso administrativo, remitiendo copias certificadas
Jefe de Area - - . . . - , .
del procedimiento de responsabilidad patrimonial, si la defensa del juicio asi lo amerita.
Jefe de Area 26. Integra las constancias del juicio y acuse del informe a su expediente de origen.
Jefe de Area 27. Recibe del area contencioso administrativo oficio, informando de la sentencia recaida al Juicio.
Jefe de Area 28. Integra oficio con la sentencia al expediente que corresponda.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Area

29. Recibe del area contenciosa administrativa acuerdo mediante el cual el Tribunal de Justicia

Administrativa determina que causa estado la sentencia y ordena archivar el juicio de nulidad.

Jefe de Area

30. Archiva el expediente en el drea de responsabilidad patrimonial como asunto concluido. Termina

Procedimiento.

Producto final

Expediente debidamente integrado, con resolucién emitida en sentido procedente, procedente
parcial o improcedente, debidamente notificada a las partes.

En caso de ser procedente o procedente parcial, incluye la gestion y confirmacion del pago de la
indemnizacion al reclamante.

Cuando el reclamante promueve juicio de nulidad, el producto final incluye la sentencia
respectiva (una vez que haya causado estado) y el archivo definitivo del expediente.

Versidn publica de la resolucidn para su publicacion en el portal de transparencia del Municipio.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccidn Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Caodigo (De aplicar)

N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfa c!el Recu_p.eramon de  espacios  publicos Codlgo.de'l PRC-03020000-13
procedimiento: municipales procedimiento:
Deperrden_clla ° Sindicatura Fecha de emision: 11-sep-2025
coordinacion:
. ‘. . . ., - . Fecha de
Direccion de area: Direccién Juridico Contencioso . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Recu_pfarauon de  espacios  publicos Version: 00
municipales.
Objetivo del Recupgrar la p(?sesién juridica y material de Funcién en el Manual
.. los bienes inmuebles propiedad del o 5,6,10y 11
procedimiento: - de Organizacion:
Municipio.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a ciudadanos, asociaciones vecinales, asociaciones civiles o dependencias municipales
y estatales que soliciten la recuperacion de espacios publicos invadidos en el Municipio de

Zapopan.

Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de recuperacién y concluye con la
liberacidn del espacio o el turno del caso a otras areas competentes.

Enlace externo que
elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

Politica(s):

1. Antes de iniciar acciones materiales de recuperacion, se debe acreditar juridicamente que el bien
inmueble es propiedad del Municipio.

2. Siempre que sea posible, se invitara al invasor a liberar el espacio voluntariamente, informandole los
fundamentos juridicos de la accién.

3. La recuperacién de espacios publicos deberd realizarse coordinadamente con las dependencias
municipales correspondientes para garantizar la eficacia de las acciones.

4. Toda actuacion en campo y administrativa debe ser documentada en expediente con fotografias,
bitacoras, constancias de notificacion, y acuses de entrega a las areas competentes.

5. Cuando no sea viable la recuperacion inmediata, se turnard el asunto al drea competente para
promover las acciones juridicas correspondientes.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Oficialia de Partes de la

Recibe solicitud de recuperacion de espacio publico por parte de dependencia Municipal,
Estatal, ciudadano, asociacidn vecinal o asociacion civil de colonos via oficio o correo

Sindicatura -
electrénico.
N/A ¢El espacio es propiedad del Municipio?
N/A En caso de que el espacio es propiedad Municipal, pasa a la actividad 5.
N/A En caso de que el espacio no sea propiedad del municipio pasa a la actividad 3.

Asesor Juridico

Elabora oficio para informar al solicitante que el bien no es propiedad del Municipio.

Asesor Juridico

Entrega la notificacion u oficio al interesado (solicitante). Termina Procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- 5. Registra la solicitud y asigna nimero de expediente en la base de datos para el control
Asesor Juridico . . L .
interno (solicitante, fecha, asunto, ubicacion del predio).
6. Elabora oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio para solicitar los antecedentes y los
Asesor Juridico documentos con los que se acredite la propiedad a favor del Municipio y toda aquella
informacién que se requiera para conocer la situacidon que prevalezca en el Inmueble
denunciado.
Notificador 7. Entrega oficio a la Unidad de Patrimonio solicitando los antecedentes y los documentos
con los que se acredite la propiedad a favor del Municipio.
- 8. Recibe informacién via oficio de la Unidad de Patrimonio sobre los antecedentes y los
Asesor Juridico . . S
documentos con los que se acredite la propiedad a favor del Municipio.
Jefe de Area 9. Asigna la solicitud al area técnica y abogado, para planificar las rutas de la visita de campo
y/o inspeccidn ocular, llevando una evaluacion y diagndstico de espacio.
10. Realiza visita de campo y/o inspeccién ocular en el espacio publico. Tomar fotografias y/o
Asesor Juridico video del espacio publico como prueba de la invasidn y de ser posible, recabar
testimonios.
- 11. Elabora oficio dirigido a la Direccién de Catastro para solicitar los antecedentes registrales
Asesor Juridico .
y plano manzanero del inmueble a recuperar.
Notificador 12. Entrega el oficio dirigido a la Direccién de Catastro.
Asesor Juridico 13. Recibe informacién via oficio de la Direccion de Catastro.
14. Estudia el asunto y realiza estrategia juridica y material, tendiente a la recuperacion del
Jefe de Area bien inmueble (en algunos casos por las particularidades del asunto concreto, se turna al
area competente por materia para su seguimiento).
N/A 15. ¢Acceden a retirarse del espacio los ciudadanos o invasores?
N/A En el caso de que el/los ciudadano(s) invasor(es) si accedan de manera voluntaria a
retirarse y liberar el espacio, entonces pasa a lo que indica el inciso 16
N/A En el caso de que el/los ciudadano(s) invasores no accedan de manera voluntaria a
retirarse y liberar el espacio, entonces pasa a lo que indica el inciso 17
Asesor Juridico 16. Da seguimiento al retiro del ciudadano(s) o invasor(es) y termina el procedimiento.
Personal operativo 17. Manifiesta al ocupante los alcances juridicos en caso de continuar con el acto ilicito.
18. Elabora oficios dirigidos a las diferentes dependencias municipales involucradas para
- solicitar su apoyo para llevar a cabo la estrategia de recuperacidn del espacio publico,
Asesor Juridico s .
citdndolos con fecha y hora determinada para obtener un resultado favorable en la
recuperacién del espacio.
Jefe de Area 19. Coordina las acciones correspondientes, en el bien inmueble con dependencias
involucradas para la recuperacién del espacio publico.
N/A 20. ¢Recupera el Municipio el espacio publico?
N/A En el caso de que el Municipio recupere el espacio publico invadido, pasa a la actividad
21.
En el caso de que el Municipio no recupere un espacio publico invadido, pasa a la
N/A .
actividad 25.
21. Elabora oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio reportando la recuperacién y/o
Asesor Juridico rehabilitacién de la imagen del predio o vialidad municipal, haciendo entrega fisica,
material y juridica para su custodia, mejor aprovechamiento y resguardo.
Notificador 22. Entrega el oficio a la Unidad de Patrimonio para su notificacién.
Asesor Juridico 23. Recibe acuse de recibo del oficio y lo integra a su expediente.
MPR-03020000-01 Pagina 50 de 56 74

For 04000001 Zq p 2 p - r\"JT




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asesor Juridico

24. Registra la recuperacion del predio de propiedad Municipal y termina el procedimiento.

lefe de drea y/o
Encargado del
expediente

25. Informa mediante oficio las razones por las cuales no fue viable la recuperacién del
espacio y de ser necesario, se turna al area competente para que intente las acciones
juridicas correspondientes.

Asesor Juridico

26. Archiva el expediente y termina el procedimiento.

Producto final:

1. Si el Municipio recupera el espacio publico: Oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio
Municipal donde se reporta la recuperacién y/o rehabilitacién del predio, haciendo entrega
material, juridica y fisica para su custodia y resguardo.

2. Si no se logra recuperar el espacio publico: Oficio de justificacidon, donde se explican las
razones por las que no fue viable la recuperacién del espacio, y en su caso, se turna a otra
area para que intente acciones legales o administrativas.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Caodigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del procedimiento:

Cddigo del

. PRC-03020000-14
procedimiento:

Revocacién de licencias municipales

Dependencia o coordinacidn: | Sindicatura Fecha de emisidn: 11-sep-2025

Direccion de area: Direccion de Juridico Contencioso Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental: N/A Version: 00
Revocar o dejar firmes las licencias Funcién en el Manual de

Objetivo del procedimiento: otorgadas por el Municipio en favor 10,11y 15

Organizacion:

de particulares.

Alcance del procedimiento:

Aplica a ciudadanos o dependencias municipales que soliciten la revocacién de una
licencia de funcionamiento otorgada por el Municipio de Zapopan.
Este procedimiento inicia con la recepcidon de la solicitud de revocacién y concluye con la
notificacion de la resolucion definitiva y el archivo del expediente.

Enlace externo que elaboré

Armida Guadalupe Rosas Lopez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Gregorio Alvarez Rodriguez

Politica(s):

Se garantizard en todo momento el derecho de audiencia y defensa del titular de la licencia,
respetando los plazos legales para comparecer y ofrecer pruebas.

La resolucion se dictard con base en los elementos de prueba y alegatos aportados,
asegurando una actuacion objetiva y conforme a derecho.

Politica de revision, firma, copiado y notificacién de acuerdos y resoluciones

En cualquier etapa del procedimiento en que se elabore un acuerdo o resolucidn, se debera

seguir obligatoriamente el siguiente proceso:

3.1 Revisién interna: El Encargado revisara el documento para verificar su congruencia
juridica, formal y sustantiva.

3.2 Firma: El expediente serd remitido a la Direccién Juridico Contencioso, a la Sindicatura
Municipal y, en su caso, a la Presidencia Municipal para su revision y firma.

3.3 Copia y resguardo: Una vez firmado, el Auxiliar Administrativo fotocopiara el
documento y lo integrara al expediente.

3.4 Notificacién: El Auxiliar Administrativo entregard el documento al Area de
Notificadores para su notificacion personal al solicitante, titulares de licencias,
autoridades o dependencias involucradas, seguin corresponda.

3.5 Devolucién de expediente: El Area de Notificadores devolverd el expediente al
Abogado Responsable para la continuacion del procedimiento.

Términos:

4.1 Término para que el titular de la licencia se manifieste:
Una vez notificado personalmente el acuerdo de avocamiento, el titular de la licencia
contara con un plazo de cinco dias habiles para comparecer y hacer valer lo que a su
derecho convenga, asi como para ofrecer las pruebas que estime necesarias.

4.2 Término para presentar alegatos:
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Concluido el periodo probatorio y emitido el acuerdo respectivo, se abrird un periodo
de tres dias habiles para que tanto el titular de la licencia como el solicitante formulen
sus alegatos.
Plazos internos de revision y firma:
Las etapas de revision por parte del Encargado, Direccién Juridico Contencioso,
Sindicatura Municipal y Presidencia deberan realizarse con la debida prontitud y sin
demoras injustificadas, promoviendo que ninguna etapa exceda los cinco dias habiles,
salvo justificaciéon documentada.
Tiempos de notificacion:
Las notificaciones personales o via oficio deberan realizarse dentro de los tres dias
habiles siguientes a la recepcidon del documento firmado, garantizando la debida
notificacion a todas las partes interesadas.
4.5 Seguimiento a cumplimiento de resolucion:
Una vez emitida y notificada la resolucién, el abogado responsable deberd dar
seguimiento inmediato a su cumplimiento por parte de las autoridades
correspondientes y, en su caso, concluir el expediente dentro de los cinco dias habiles
siguientes al cumplimiento total.

43

4.4

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe de la Oficialia de Partes de la Sindicatura Municipal la solicitud de revocacién de
Encargado licencia y sus anexos, de ser el caso, prevista en el articulo 315 de la Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Jalisco.
Encargado 2. Analiza el escrito relativo a la solicitud de revocacién de licencia planteado.
Encargado 3. Asigna numero de expediente y Abogado Responsable segun el turno.
Auxiliar Administrativo | 4. Registra en el libro de gobierno.
Auxiliar Administrativo | 5. Elabora la carpeta y entrega al Abogado Responsable.
6. Elabora el acuerdo de prevencion, mejor proveer y/o acuerdo de inicio de procedimiento,
Abogado Responsable , P - jor b v/ P
segun sea el caso. Observar Politicas 3y 4
7. Recibe notificaciones y la informacion de las Autoridades y la documentacion
Abogado Responsable .
correspondiente.
8. Elabora acuerdo mediante el cual se recibe la informacién solicitada, y con base en ella
Abogado Responsable L L . , -
iniciar el procedimiento y/o acuerdo de archivo segln sea el caso. Observar Politicas 3 y 4
9. Recibe notificaciones, asi como las manifestaciones del Titular de la Licencia Municipal y sus
Abogado Responsable
pruebas, en su caso.
10. Dicta acuerdo una vez recibido escrito de manifestaciones y admitiendo y desahogando las
Abogado Responsable pruebas ofrecidas por el Titular de la Licencia, se cierra periodo probatorio y se abre periodo
de espera de tres dias para que las partes rindan sus alegatos. Observar Politicas 3y 4
Abogado Responsable | 11. Recibe notificaciones y alegatos formulados por las partes, en su caso.
Abogado Responsable | 12. Dicta resolucién la cual debera firmar el Presidente Municipal. Observar Politicas 3y 4
13. Recibe las notificaciones y documentacidn relativa al cumplimiento de la resolucién, de ser
Abogado Responsable
el caso.
14. Archiva el expediente como concluido una vez que se dio cumplimiento a la resolucién por

Abogado Responsable

las autoridades correspondientes, de ser el caso, y termina el procedimiento.

Producto final

Resolucion administrativa debidamente firmada por el Presidente Municipal, en la que se
determina la procedencia o improcedencia de la revocacién de la licencia municipal solicitada.

MPR-03020000-01

Pagina 54 de 56

N\

Formato usado
FOR-07040000-01

Zapopan(




A E ‘ . ‘..

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacion de la Direccién Juridico Contencioso MOR-03020000-01

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo

N/A N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)

N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO 2. Analiza el escrito
1. Recibe solicitud relativo ala
de revocacion de solicitud de
Licencia revocacion de

3. Asigna nimero de
expedientey
Abogado
Responsable

Encargado
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5. Elaborala
4. Registraen el carpetay entrega al
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Auxiliar Administrativo

J

Revocacién de Licencias Municipales

6. Elaborael ) 7. Recibe 8. Elabora 9. Recibe 10. Dicta acuerdo una
acue.rfio de ) .notlflcau.(?nes yla oo medionte novtiflcaCIionesy vez I'eC.IbIdO gscrlto
prevencién, mejor informacién de las e rate manifestaciones del de manifestaciones y
® proveer y/o acuerdo Autoridadesy la I o matan Titular de la Licencia admitiendo y
% de inicio de documentacién solicitada Municipal y sus desahogando las
2 procedimiento ) correspondiente pruebas. pruebas
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Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

0 . . >
. 1 A,
) 4 L

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacion

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsL0i30agVYk0Y690ijGbzj/t2GQriE892Ep3oxUnnnjfNv
H71hXx/YKiMZng9plroKe1Ae5Ji5ewYmmgTfgemiYig38quoBpaKkdeZHISrFMkZ
TFTF8JrYnJ73Z6T36YHwMg+ZUMWeCnsQknNIXoAhtuUWYoXWnsOg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacion

NFTNQCixNpGgGyZoKvJ10INJd93pEYA+XW9JqlfZ1Q9RJJ15e1P9qENWDBp

N+MsWdGGK77sF5HrywCGyE7ndGrAgNjKWb5uq1LN9BFDI97Bhfwtm75tJ2KY

E7Fv3AslO8/IqIRGO+2zTOEmMzHGRpaEQIM2SZQN/dgyacuDztQEb5/KPZGgy
Xg::

Dialhery Diaz Gonzalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

23jja7RRB1kWr+ygRVJMcWR3Q+Q/BTRFhIz2YZTdetdcEbIKOJLKysVCXrkGzj
S8FGWtTagzrnaYflBb45YoEL+INHfYE37Ujef8sspeE/R44erjAfhl8+LOcs1U/zuF
EdwfQ9Jrgchx5dVH+ETa5TyjYfONi4JJuo2UUzebcEtPenpjY Qrow==

Gabriel Alberto Lara Castro
Sindico Municipal

Manual propuesto

z6fV8i2/vtGgcQaPhuFQilzOM/ulhXm53W4birfUxOMMiOmvwY OiJjOyt0+s0+Ahbr
WjVVIz6n1oUaF1GJzXJXXSVe81fjfVIQOmsmvnnloTmJOpOyFxRTXKa6Cf1BKp
bKENDTgYgb56AqwsGbjEBz7IuWDhSighjv4Do9FnyK7b13U+2Jw/2Q==

Gregorio Alvarez Rodriguez
Director Juridico Contencioso
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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