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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion y seguimiento a demandas laborales, CLAVE: DJU -01

civiles, mercantiles y administrativa

OBJETIVO: Dar un seguimiento o resolucion a las demandas recibidas.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley Federal de Trabajo.

e Leyde Amparo.

e Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Presentaciéon de la Demanda por parte de los Actores
e Emplazamiento ajuicio a la parte demandada

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
e g Recibe de la autoridad o a través de las diferentes
Notificacion de ) ; . PR . L
1 Direcciones del Ayuntamiento notificaciébn de Director Juridico
demandas
demandas
Analiza la notificacion y de acuerdo al tipo de
Revision de demanda que se trate turna la misma al asesor . L
2 s , o Director Juridico
demandas juridico, segun corresponda (Laboral, Civil,

Mercantil, Administrativa, Amparos, Penal.

Apertura de

Revisa la demanda y abre expediente del caso Director Juridico

expediente para dar atencion y seguimiento al proceso.
L Elabora la contestacién de la demanda y revisa
Contestacion . - . . -
4 demanda con el Director de Asuntos Juridicos el contenido Director Juridico
de la misma para su visto bueno.
Recaba firma del Sindico, autoridades
Presentacién de demandadas o apoderado legal del Ayuntamiento,
5 contestacion de en la contestacion de la demanda, para poder ser Director Juridico
demanda presentada por éste, ante la autoridad que conoce
del asunto.
. Presenta ante la autoridad la contestacién a la
Presentacion de o .
. demanda, inicia el proceso para la resolucion de la . -
6 contestacion de Director Juridico

demanda

misma, siendo responsable de preparar las
pruebas ofertadas por el Ayuntamiento, debiendo
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informar oportunamente, la fecha de las
audiencias, para que sea acompafado por el
Apoderado o quien deba de desahogar las
pruebas.

Da seguimiento al proceso realizando

constantemente la vigilancia y revision del
Ofrecimiento y expediente y los avances del asunto.

desahogo de pruebas | En caso de ser necesario continGia el proceso en

las instancias correspondientes para entablar el

juicio de apelacién y amparo.

Director Juridico

Recibe la resolucion final del caso e informa del
resultado obtenido al Director de Juridico para que
en caso de tener que resarcir algun dafio causado, Director Juridico
éste gire las instrucciones pertinentes para cumplir
con lo establecido en la sentencia.

Vigilancia y Revision
del Asunto

En los asuntos administrativos relacionados con
policias, cuando haya condena a pagar
prestaciones laborales, el Director hara saber al
Notificacion de Presidente Municipal, al Primer Sindico y al
9 sentencia y Secretario, cuando se inicie el procedimiento de Director Juridico
cumplimiento ejecucion, el monto que debe liquidarse, para
realizar la gestion de los fondos para liquidarlos y/o
en su caso, se proyecte en el presupuesto del
ejercicio fiscal siguiente.

. Archiva resolucion en expediente y conserva en
Sentencia del

10 . resguardo para consulta 0 aclaraciones Director Juridico
Contencioso .
posteriores.

Elabora informe mensual sobre el estatus que
guarda cada uno de los asuntos que se
encuentran en proceso, mismo que entrega al
Director de Juridico para su informacion.

11 | Archivo de expediente Director Juridico

En los asuntos administrativos relacionados con
policias, cuando haya condena a pagar
prestaciones laborales, el Director hara saber al
Informe del estado Presidente Municipal, al Primer Sindico y al
12 procesal de los Secretario, cuando se inicie el procedimiento de Director Juridico
asuntos ejecucion, el monto que debe liquidarse, para
realizar la gestion de los fondos para liquidarlos y/o
en su caso, se proyecte en el presupuesto del
ejercicio fiscal siguiente.
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Reporte
en la Direccién

Brindar seguimiento yio
solucién a las demandas
recibidas

!

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resolucion

Recibir y acatar las
notificaciones de las distintas
demandas que involucren al H.
Ayuntamiento

v

“erificar y clasificar la demanda segin
comesponda. abrir expediente para dar
atencidn y seguimiento, recabar las
fimas necesarias de kos involucrados,
proceder 8 |a presentacion y
contestacicn de s demanda

—T1

Inicia & proceso para la solucion de la
demands, preparacion de pruebas.
ofertadas, informar Is fecha dz las

sudiencias para que sea acomparnado

&l apoderado o quien desshogue las
prushas

v

Dar seguimiento continuo al
proceso mediante el expediente,

En casc de demandss

administrativas relacionadas &
recibir la solucién del case & » policias, el director deberd informar  f————w
al presidente municipal de las

informar los resulisdos al director
juridico sanciones y el dictamen final que
recibié su persanal

-..._______/———_-_

Atencidon y Seguimiento a Demandas Laborales, Civiles,
Mercantiles y Administrativas

Se Informa que no se puede
llevar a cabo y se da €l conocer
&l por gue

Finalizacién del
proceso

Archivar el expediente de la
demanda resuelta, conservar y
resguardar para consulta o
futuras aclaraciones

l

Elshorsr informe
mensusl sobrs el avence
de cads uno de los

ssuntcs en process
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DJU -02

Proceso de amparos

OBJETIVO: Dar atencién y seguimiento a los procesos de amparo que les sean presentados.

Fundamento Legal

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Amparo.

Caddigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero
Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.
Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Presentacion de la Demanda de Amparo ante juzgados

de Distrito por los Actores (o por el H. Ayuntamiento)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Recibe correspondencia del Juzgado del Distrito
Revision de demanda . : . .
1 d de demandas de garantias, revisa la demanday la Director Juridico
e amparo A
turna al asesor juridico responsable de Amparos.
Apertura de Revisa la demanda y abre expediente del caso . o
2 . L o Director Juridico
expediente para dar atencion y seguimiento al proceso.
Se elabora la contestacion del Amparo rindiendo
Contestacion de el Informe Previo y Justificado y revisa con Director . -
3 . ) X Director Juridico
Amparo de Juridico el contenido de los mismos para el
visto bueno.
Recabar firma del Sindico, Presidente Municipal,
. Tesorera o0 Ejecutor Fiscal, o autoridades . .
4 Recabar firmar . Director Juridico
demandadas, en los Informes Previos Yy
Justificados.
L, Se Presenta o envia via correo certificado, a la
Presentacion y/o . o . .
L i autoridad judicial federal, los informes previos y . .
5 | envi6 de contestacion | ... s Director Juridico
justificados y espera la resolucion el amparo
de Amparo - :
solicitado por el quejoso.
Sentencia de Amparo Recibe resolucién de la autoridad e informa al
6 P Director de Asuntos Juridicos para su informacion Director Juridico

del sentido de la misma
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Cumplimiento de la
7 sentencia

Si procede el Amparo solicitado por el quejoso se
infforma al Presidente Municipal sobre Ia
resolucion final y se coordina con las Direcciones
involucradas para resarcir los agravios causados,
de acuerdo a lo indicado por la autoridad en la
resolucion del amparo.

Si la sentencia no es favorable al quejoso se
informa a las direcciones involucradas sobre la
resolucion que determino la autoridad en la
resolucion del amparo.

Director Juridico

8 | Archivo de expediente

Archiva resolucion en expediente y conserva en
resguardo para consulta o aclaraciones
posteriores.

Asesor Juridico
(responsable de
amparos)

Informe del estado
9 procesal de los
Amparos

Elabora informe mensual sobre el estatus que
guarda cada uno de los casos que se encuentran
en proceso, mismo que entrega al Director de
Juridico para su informacion.

Asesor Juridico
(responsable de
amparos)
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Proceso de amparos

Recepcicn de Reporte

en la Direccion

Diar atzncidn y seguimients s
los procesos de amparo gue les
sean presentados

l

Se atiende

Recibir corespondencia de les No se puede atender

demandzs de garantias, revisicn de
demanda y se tuma al asesor
juridico de amparos (De ser
necesario abrir expediente)

Anzlizar la
situacién para
zu resolucidn

v

Revizar la demands y crear la
contestacidn de amparo con
infarme previo y justificado, revisar
con el director de |z Direccidn
Juridica {recabar las firmas
necesaras para su procedencia)

.

Presentar o enviar via correc a bs
sutorided judicial federsl, imformes
previos y justificados y estar
pendiente de Ia resclucian del
amparo solicitado

v

Se Informa que no se pueds llevar
a cabo y se da el conocer el por

que

Finalizacion del
procesa

Se espera y e recibe respuests de
la autoridad y se informa al director
juridico el proceso de amparo

-._._______._..'-/‘f-_-

Si el amparo proceds s le informa
&l Presidente Municipal sobre ks
resolucién final y se coordina con
la= direcciones imvolucradas para la
resolucidn del amparo

Se abre expediente y se conserva
una copia pars resguardo o
consulta

Elaboracion de informe
mensual dz acuerdo al
estatus en &l que se
‘encuentre &l amparo y su
resguardo
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NOMBRE'DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: DIU -03
Elaboracion de contratos

OBJETIVO: Apoyar y asesorar a las areas que lo soliciten en la elaboracion de contratos o
convenios.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Amparo.

Caodigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero
Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.
Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

Solicitud de Elaboracién de Contrato

Documentacion Necesaria
para personas Fisicas

Constancia de Situacién Fiscal

Constancia de Cumplimiento de Situacion Fiscal
Comprobante de Domicilio

Cotizacion del Producto o Servicio
Identificacion Personal (INE)

Documentacion Necesaria
para personas Morales

Identificacion Personal del apoderado (INE)
Comprobante de Domicilio

Cotizacion del Producto o Servicio

Constancia de Situacion Fiscal

Constancia de Cumplimiento de Situacion Fiscal
Acta Constitutiva de la Empresa

Documento que acredite personalidad

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe de Ilas diferentes direcciones del
Solicitud de contratos | Ayuntamiento oficio, solicitando apoyo para . -
1 Director Juridico

y/o convenios

elaborar contratos o convenios, mismo que turna
al asesor juridico responsable de contratos.
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Recabar documentos

Revisa la solicitud y recaba los documentos

Asesor Juridico

2 ; S : (responsable de
e informacion necesarios para elaborar el contrato.
contratos)
., Elabora el contrato o convenio solicitado, mismo Asesor Juridico
Elaboracion de . . - .
3 gue revisa con el Director de Juridico para su visto (responsable de

contrato

bueno.

contratos)

4 Entrega de contrato

Entrega al Secretario del Ayuntamiento o a la
Direccién que solicitd el servicio, el contrato o
convenio para que recabe las firmas de las
personas que deben firmar (Presidente Municipal,
Sindico, Secretario del Ayuntamiento y parte a
contratar o convenir).

Asesor Juridico
(responsable de
contratos)

5 Archivo de contrato

Archiva copia del
resguardo para
posteriores.

contrato y conserva en
consulta o aclaraciones

Asesor Juridico
(responsable de
contratos)
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Elaboracion de Contratos

Recepeién de Reporte

en la Direccion

Apoyar y asesorar a las dreas
gue lo soliciten en la
elsboracidn de contratos o

Se Informa que no se puede Bevar
& cabo y se da el conocer & par

que

Finzlizacicn del
procesa

convenios
Se atiende No se puede atender
[Recibir de la= diferentes Anadizar |
direcciones del H. Ayuntamiento - .m;:m
que solicitan spoyo para realizar -+ . >
contratos y convenios su resolucién
erificacion de |2 sclicitud v solicitar
los documenios necesarios para
elaborar el contrato o el comvenio
Elsboracidn del contrato o convenio
solicitads (Revisidn previa del
director Juridico pars su aprobacicn
y elaboracién)
N Entrega final del contrato o
Recanar |22 frmas nacesaras da convenio al Secretaric dsl H.
85 persg:nalsd::\.: ueraces peln? = — Ayuntsmiento o a la direccién que
entregs final del documento ol érea salicita dicho p
salicitantz

Crear una copia del contrato o
comvenio para anexar a archivo y
conservar en resgusrdo para
consulias o aclaraciones futuras.

Elsboracion de informe
de acuerde =l
procedimiento que se
realizé y resguarda del
mi=mn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DJU -04

Asesoria juridica a la ciudadania

OBJETIVO: Brindar asesoria a la ciudadania.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Ley Federal de Trabajo.

e Leyde Amparo.

e Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.

e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Fundamento Legal

Documentacion Necesaria e No es Necesario Presentar Documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atencion a la Atiende a personas de escasos recursos que . .
1 . . - ; o Director Juridico
ciudadania solicitan apoyo en la asesoria y/o defensa juridica.
Analiza el caso expuesto por el ciudadano y lo
2 Turnar asesoria turna con el asesor juridico responsable segun sea Director Juridico

el tipo de asunto a resolver.

Revisa el caso y proporciona al interesado la
asesoria juridica que corresponda para resolver su
Asesoria juridica a | situacion, sefialando que el Municipio no puede

3 : . N Asesor Juridico
la ciudadania aportar gasto judicial alguno, como pago de
peritos, publicaciones de periodicos, viaticos para
representar en Segunda Instancia, etc.
Representacion Si el ciudadano splic_ita lo reprgs_enten que lo o
4 uridi representen, se le indica los requisitos que debe Asesor juridico
juridica entregar para proceder en su defensa.
Apertura de Forma expediente del nuevo caso que se
5 expediente presentara en los tribunales para dar seguimiento Asesor juridico
al proceso.

Se lleva a cabo el proceso juridico en defensa del
interesado, da seguimiento a los avances de la
6 Proceso judicial resolucion del caso. Y de ser necesario continta el Asesor juridico
proceso en las instancias correspondientes para
entablar el juicio de apelacion y amparo.
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Asesoria Juridica a la Ciudadania

Recepcién de Reporta
en |a Direccitn

Brindar asesoria en todo tema
legal que la ciudadaniz lo
requiers

l

Se atiende No se puede atender
Brindar atencidn yio apoyo 3 persanas
de BECES0E recursos que solicitan el
servicio de asesonia yio defensa
juridica

Analizar la
situacidn para
=u resolucién

v

Analizar &l caso expuesto par =l
solisitantz y turnarlo al asesor junidico
responsable de resolver el cazo

v

Infarmar 3l cudadano |3 asezonia
juridica y los senvicios a los que pusds
acceder en Su £aso (exiras como pago

de pefitos, publicaciones en
periddicas, wisticos, carreran por
cuenta del solicitante si asi o requisrs)

v

Crescidn de expediente del caso
para dar seguimiento al proceso, se
continua el proceso juridico y se
verifican los procesoes de resclucién

Si gl interesado solicita que lo
represente un abogado, se le
informara de bos requisitos necesarios
para que debe entregar para ser

acreedor 3 una defensa dal

-._.________...-f"'.r._-__

Se continua el proceso
en las instancias
correspondisntes pars
entablar juicio de
apelacidn o amparo

Se Informa que no se puede Bevar
& cabo y se da el conocer el por

que

Finzlizacion del
procese
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Actividades administrativas

OBJETIVO: Realizar las actividades administrativas propias de la Direccion.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.
e Ley Federal de Trabajo.
e Leyde Amparo.

e Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley Numero 51 Estatuto de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de los Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados del Estado de Guerrero

e Cadigo Civil del Estado de Guerrero.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero.
e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Guerrero.

Documentacion Necesaria

e Oficio de solicitud de asesoria
administrativas del H. Ayuntamiento

de las areas

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Informe del estado Elabora informe mensual sobre el estatus que
guarda cada uno de los casos que se encuentran S
1 procesal de los . . Asesor juridico
asuntos en proceso, mismo que entrega al Director de

Juridico para su informacién.

Recepcién de

Recibe oficios de las Direcciones del
Ayuntamiento, solicitando apoyo, revision de

Director Juridico

documentos documentos, elaboracion de contratos o
convenios, e informacion de tipo juridica.
., Revisa las solicitudes turna a los asesores . .
Contestacion de o S y - Director Juridico
3 . juridicos, segun corresponda para su atencion y
solicitudes > )
contestacion correspondiente.
Archivo de Resguarda en archivo del area los oficios, asi
4 como la contestacion al mismo para consulta y Asesor juridico
documentos . )
aclaraciones posteriores.
Seguimiento a los Da seguimiento estricto para que la contestacién a . -
5 L ; . Director Juridico
oficios la correspondencia se realice oportunamente.
Da seguimiento, como responsable de los asuntos
Vigilancia de los juridicos del Ayuntamiento, a que los asuntos . s
6 9 J y d Director Juridico

asuntos

turnados a los asesores juridicos, se atiendan y
concluyan en tiempo y forma.
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Reuniones de trabajo | del Ayuntamiento para informar sobre avances de

Asiste a reuniones de trabajo con el Presidente
Municipal y los Directores de las diferentes areas

asuntos en proceso, asi como para atender
nuevos asuntos.

Director Juridico

Diagrama de Flujo
Actividades Administrativas

Recepeidn de Reporte
en la Direccion

Reslizer las actividades
administrativas propias da la
Direccian

}

Se atiende Mo se puede atender
Elzboracian de Informe Mensual 5 Se Informa que no se puede levar
sobre el avence de cads uno de los ‘Analnzar la = cabo y se da el conocer & por
©Es05 gue se 1en -+ para L oque
procesa en la Direccidn Juridica u resoluciin

v

Resibir los oficios de las Finslizacion del
direcciones del H. Ayuntamiento proceso
que saolicitan &l apoyo. revision de
documentos, elsboracion de

confratos o convenios, etc.

.

Corroborar solicitudas y turnar a los
asesores junidicos para su
contestacién ylo comespondiente

v

. X Drar seguimiento a los asuntos Asistir a las reuniones con 2l
Creacitn y resguardo de expadients juridicos del H. Ayuntamisnto v que Presidente Municipal y directores de
en archivo, para consultaendado (o, los asesores juridicos atiendan y dreas del H. Ayuntamiento para
caso de ser necasario concluyan en fiempo y forma informar los avances en proceso

I

Entraga y creacidn de
archive de resguardo
para futuras consultas

o aclaraciones




