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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos proporciona una base administrativa para
mejorar el desempefio de la gestion municipal, ademas tiene como objetivo identificar los
procesos sustantivos de las areas administrativas que la integran para el cumplimiento de la
mision y vision de la Consejeria Juridica, estableciendo los métodos de trabajo para realizar
0 ejecutar una actividad de manera articulada con las areas involucradas y conforme a las
normatividad aplicable, para una mayor eficiencia y optimizacién de los recursos humanos,

financieros y materiales.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacion e induccién al
puesto del personal, ya sea de nuevo ingreso o por cambio de adscripcion, para un mejor
desempefio de las personas servidoras publicas y a la ciudadania demandante de los

Servicios.

La Consejeria Juridica tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la
normatividad que motiven su actuar, por tal motivo las modificaciones al presente documento
se realizardn cada vez que la legislacion aplicable cambie o se modifiquen su estructura
organica a efecto de que sea un instrumento actualizado, ademas buscara la mejora continua

y el fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.
Objetivo del Manual

Describir en forma agil, clara y sencilla, los procedimientos que se llevan a cabo en la
Consejeria Juridica, el cual orientara a las personas servidoras publicas a desarrollar sus
actividades con eficiencia y eficacia, asi mismo el presente manual integra los documentos y

formatos que se utilizan en el desempefio de sus actividades.

Marco juridico

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley del Seguro Social.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995.

Ultima reforma publicada el 25 abril de 2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.

4



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rl CONSEJERIA JURIDICA

‘ Ciudac
Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
— 2022 - 2024 ~——

Ultima reforma publicada el 27 de febrero de 2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2016.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2022.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970.

Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Nueva Ley publicada el 31 de diciembre de 2008.

Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.
Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada el 13 de abril de 2023.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 15 de febrero de
2020.

Ultima reforma publicada el 14 de enero de 2023.
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Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de
2010.

Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2021.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de septiembre de
2021.

Ultima Reforma publicada el 15 de abril del 2023.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posicion de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 29 de noviembre de
2017.

Ultima reforma publicada el 19 de junio del 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 3 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 4 de diciembre del 2021.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de
Juarez.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de mayo de 1974.

Ultima reforma publicada el 13 de marzo del 2021.
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Municipal

Bando de Policia y Gobierno 2022- 2024.
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.

Ultima reforma publicada el 20 de abril de 2023.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, Distrito Centro, para
el ejercicio fiscal 2023.

Publicado en la Gaceta Municipal el 3 de enero de 2023.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Oaxaca de Juarez 2022-2024.
Publicado en la Gaceta Municipal el 23 de junio de 2022.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Oaxaca de Juérez.
Publicado en la Gaceta Municipal el 6 de junio de 2022.

7



ad ed®

Oaxaca de Judarez
Patrimonio cultural de la humanid
2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ad

CONSEJERIA JURIDICA

Simbologia.

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

C_ D

Inicio o fin del
procedimiento

Sefala donde inicia o termina un procedimiento.

Operacion o actividad

Representa la ejecuciéon de una o mas tareas de
un procedimiento.

L

Archivo multiple

Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Documento

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Decision o alternativa

Indica una parte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Conector

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se
encuentra dentro de la misma hoja.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra hoja o
pagina diferente en la que continta el
procedimiento

]

<>
.
.

V4

Archivo

Representa un archivo comdn y corriente de
oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

[

Flujo o linea de union

Une los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las operaciones.

Nota

Describe de manera breve alguna aclaracién o
instruccion dentro del procedimiento.
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@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacion en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.

Indica procesos predefinidos o llamadas a

Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o

instancias.

: Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de

otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

T e N
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CAPITULO IIl. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacién del procedimiento.
Nombre del procedimiento Atencion a demandas laborales.
Area responsable Junta de Arbitraje Municipal
Area de adscripcion Consejeria Juridica.
Clave del procedimiento CJIJAM/PR-01.
Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Resolver los conflictos laborales que se susciten entre la parte patronal y su trabajador, con absoluta

imparcialidad y apego a derecho, en un ambiente humano.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

N

=l | T —_—

SNV

C. Gerardo Alonso Manzano C. Albidudith Jiménez C. Dagoberta Chrrefio Gopar.
Acevedo. Santiago.
Actuario de la Junta de Arbitraje Tercer Arbitro de la Junta de Consejero Juridico.
Municipal Arbitraje Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
L 1.- Recibe escrito de demanda del trabajador, registra en
Oficialia de partes _ ) o _
libro de gobierno e indice de esta junta laboral y turna a N/D
secretarias par o impar.
) 2.- Recibe escrito, analiza, acuerda auto de inicio, elabora N/D
Secretaria ]
acuerdo y turna a los integrantes de la Junta.
3.- Reciben, revisan acuerdo y determina: N/D
¢El acuerdo es correcto?
No. N/D
Arbitros de la Junta 4.- Realizan observaciones y solicitan su solventacion.
Retorna a la actividad No. 3.
Si. N/D
5.- Validan acuerdo, firman y devuelven a secretaria.
) 6.- Recibe acuerdo y lo remite a actuaria para su
Secretaria o
seguimiento. N/D
7.- Recibe acuerdo y notifica mediante oficio a la parte actora N/D
Actuaria y emplaza a la parte demandada del juicio laboral, devuelve
expediente a Secretaria par o impar.
8.- Presenta ante la oficialia de partes su contestacion, N/D
Parte demandada anexos y apersonamiento a la demanda para continuacién
del juicio laboral.
L 9.- Recibe contestacion y anexos, registra promocion en el N/D
Oficialia de partes o ) _ ,
indice de esta junta laboral, turna a secretaria par o impatr.

~ —— = e —— —— ——
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10.- Recibe, analiza, acuerda y da vista con la contestacion N/D
Secretaria a la parte actora, elabora y turna acuerdo a los arbitros de

la Junta.

11.- Reciben, revisan acuerdo y determina: N/D

¢El acuerdo es correcto?
No. N/D

12.- Realizan observaciones y solicitan su solventacion.

Arbitros de la Junta o
Retorna a la actividad No. 8.

Si. N/D
13.- Validan acuerdo, firman y devuelven a secretaria.

14.- Recibe acuerdo y remite a actuaria para su seguimiento.

Secretaria
N/D
_ 15.- Recibe, notifica a las partes del juicio y devuelve N/D
Actuaria ] . ]
expediente a Secretaria par o impar.
16.- Presenta su contestacion por oficio a la vista en oficialia N/D
Parte actora
de partes de esta Junta Laboral.
L 17.- Recibe oficio, registra promocion en el indice de esta N/D
Oficialia de Partes _ _
Junta Laboral, turna a secretaria par o impar.
] 18.- Acuerda promocion, elabora y turna acuerdo a los N/D
Secretaria . o
Arbitros de la Junta para revision.
o 19.- Revisan acuerdo y firman el mismo, lo regresan a N/D
Arbitros de la Junta )
secretaria.
Secretaria 20.- Recibe acuerdo y remite a actuaria para su seguimiento. N/D
Actuaria 21.- Recibe acuerdo y notifica acuerdo a las Partes. N/D
) 22.- Emite acuerdo sefalando fecha para audiencia de N/D
Secretaria _
pruebas y alegatos y turna a la Actuaria.
Actuaria 23.- Recibe acuerdo y notifica a las Partes. N/D

~ —— = e —— —— ——
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L 24.- Recibe escrito de alegatos y registra promocion, turna a N/D
Oficialia de partes )
secretaria.
25.- Recibe, revisa, acuerda promocion y turna pruebas al N/D

Secretaria o
tercer arbitro.

o 26.- Recibe, realizan calificacion de pruebas, devuelven el N/D
Arbitros de la Junta ) ]
expediente a secretaria.

) 27.- Recibe, registra fechas para el desahogo de pruebas y N/D
Secretaria ) )
turna expediente a actuaria.
_ 28.- Recibe, realiza notificacion a las partes del juicio y N/D
Actuaria ) _ _
devuelve expediente a secretaria par o impar.
Secretaria 29.- Desahoga las audiencias sefialadas en autos. N/D
_ 30.- Desahoga las diligencias sefialadas en autos y turna a N/D
Actuaria o
revision.
31.- Revisa que no existan pruebas pendientes por N/D
Secretaria desahogar, emite acuerdo y turna al tercer arbitro para la

emision del laudo.

o 32.- Reciben acuerdos, revisan, firman y regresa acuerdo a N/D
Arbitros de la Junta )
secretaria.

33.- Recibe acuerdo y turna a actuaria.

Secretaria
N/D
_ 34.- Recibe acuerdo, notifica a las partes del conflicto laboral N/D
Actuaria _ _ )
y devuelve expediente a la secretarias par o impar.
] 35.- Turna expediente al tercer arbitro para resolucién en N/D
Secretaria
forma de Laudo.
. 36.- Reciben, revisan y emiten resolucion en forma de Laudo, N/D
Arbitros de la Junta ]
turnan a secretaria.
Secretaria 37.- Recibe expediente, revisa y turna a Actuaria. N/D

~ —— = e —— —— ——
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Actuaria 38.- Recibe expediente y notifica a las partes la resolucion. N/D
39. Recibe resolucion, analiza y determina: N/D
¢Promueve Amparo?
i No.
Partes (actor 6 ) o
Fin del procedimiento.
demandado) :
Si.
40.- Promueve Amparo Directo en contra de la Resolucién N/D
ante las instancias correspondientes
L 41.- Recibe demanda de Amparo Directo, registra en el libro N/D
Oficialia _
y turna a secretaria.
) 42.- Recibe y elabora acuerdo para la remisién del N/D
Secretaria ] ] ]
expediente al Tribunal Colegiado.
Arbitros de la Junta 43.- Revisan acuerdo y firman, remiten a secretaria. N/D
) 44.- Recibe acuerdo firmado, lo remite a actuaria anexando N/D
Secretaria ) o o
el expediente original para su remision.
_ 45.- Recibe, revisa y notifica a las partes y entrega los autos
Actuaria L .
a la oficialia de Partes de los Juzgados de Distrito. N/D
Tribunal Colegiado 46.- Reciben y notifica Sentencia de Amparo a la Junta. N/D
Oficialia de Partes 47 .- Recibe sentencia y turna a la secretaria. N/D
48.- Recibe y revisa sentencia del juzgado federal y
determina: N/D
¢Es procedente el amparo?
Secretaria No.
49.- Elabora acuerdo ordenando notificar a las partes la N/D
resolucion del juzgado familiar.
Fin del procedimiento.

~ —— = e —— —— ——
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Si. N/D
50.- Revisa y turna el expediente al tercer arbitro de la junta

para su seguimiento.

o 51.- Reciben y dictan laudo tomando en cuenta los
Arbitros de la Junta ) ) ~ )
lineamientos sefalados en la Sentencia de Amparo. N/D

) 52. Recibe y notifica nuevo laudo y archiva documentacion.
Actuaria . .
Fin del procedimiento. N/D

T e —— N e ——————
S e

15



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

Patrimonio cultural de la humanidad

——= 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes Secretaria/ Actuaria Arbitros de la Junta

Inicio

1.- Recibe escrito de . . .
. 2.- Recibe escrito, analiza,
demanda del trabajador, L
X N acuerda auto de inicio, . X
registra en libro de 3.- Reciben, revisan
N P elabora acuerdo y turna a L
gobierno e indice de esta acuerdo y determina:

junta laboral y tuma a los integrantes de la
. . Junta.
secretarias par o impar.

\ 4
\ 4

Acuerdo

Escrito Escrito

Acuerdo

Si
¢Elacuerdoe
correcto?

6.- Recibe acuerdo y lo
remite a actuaria para su (<

seguimiento. 4.- Realizan
observaciones y solicitan
su solventacion.

Acuerdo

) 4
7.- Recibe acuerdo y

notifica a la parte actora y 5. Validan acuerdo
emplaza a la pare ‘fir.man devuelven a{
demandada del juicio 'secretari;,
laboral, devuelve '
Expediente.
Acuerdo Acuerdo
\ 4
A

———

S —
e e
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5.- Diagrama de flujo.

Parte demandada

Oficialia de partes/

: Arbitros de la Junta
Secretaria

8.- Presenta ante la
oficialia de partes su
contestaciéon, anexos y

9.- Recibe contestacion y

anexos, registra 11.- Reciben, revisan

apersonamiento a la
demanda para
continuacion del juicio.

Contestacion

Y

promocion en el indice de
esta junta laboral, turna a
secretaria par o impar.

\ 4

acuerdo y determina:

Acuerdo

Contestacion
Si.

¢ El acuerdo e!
correcto?

\ 4
10.- Recbe, analiza,
acuerda y da vista con la
contestacion a la parte
actora, elabora y tuma
acuerdo a los arbitros de

la Junta. 12.- Realizan
observaciones y solicitan
Acuerdo su solventacion.

No.

14.- Recibe acuerdo y 13.- Validan acuerdo,
remite a actuaria para su < 9 firman y devuelven a
seguimiento. secretaria.
Acuerdo Acuerdo
\ 4
B

=——

— S
" =
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5.- Diagrama de flujo.

Actuaria Parte actora Oficialia de Partes

15.- Recibe, notifica a las 16.- Presenta su
partes del juicio 'y contestacion por dficio a la
devuelve expediente a vista en dficialia de partes
Secretaria par oimpar de esta Junta Laboral.

\ 4

Acuerdo Oficio

v

17.- Recibe oficio, registra 18.- Acuerda promocion,
promocion en el indice de elabora y turna acuerdo a
esta Junta Laboral, turna a los Arbitros de la Junta
secretaria par o impar. para revision.

\ 4

Oficio Oficio

7 e —— N ———————
S
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria / Oficialia de

Arbitros de la Junta Actuaria
partes

19.- Revisan acuerdo y 20.- Recibe acuerdo y 21.- Recibe acuerdo y

frman el mismo, lo P remite a actuaria para su ¥ notifica acuerdo a las

regresan a secretaria. seguimiento. Partes.

Acuerdo Acuerdo
Acuerdo

v

22.- Emite acuerdo
sefialando fecha para :
audiencia de pruebas y ;23&. Rec||bep a(t:uerdo y
alegatos y tuma a la notitica a las Fartes.
Actuaria.
Acuerdo Acuerdo
24.- Recbe escrito de
alegatos y registra|
promocion, tuma al
secretaria.
Escrito
alegatt
\ 4
26.-  Recibe, realizan 25.. Recibe, revisa,
calificacion de pruebas,| ”
devuelven el expediente a|€ acuerda promocion y tuma
secretaria. pruebas al tercer arbitro.
Callificacion de
pruebas
. . 28.- Recibe, realiza
f27" Recbe,  registra notificacion a las partes
p|fechas para el desahogo » del juicio devuelve
"|de pruebas 'y tuma g expedjiente a)ll secretaria
expediente a actuaria. par o impar.
Calificacion de Expediente
pruebas
. \ 4
Expediente
D
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Actuaria Arbitros de la Junta

29.- Desahoga las 30.- Desahoga las
audiencias sefialadas en diligencias sefialadas en
autos. autos y turna a revision.

\ 4

v

31.- Revisa que no existan
pruebas pendientes por 32.- Reciben acuerdos,
desahogar, emite acuerdo revisan, firman y regresa
y turna al tercer arbitro acuerdo a secretaria.

para la emisién del laudo.
L_T] Acuerdo
v

34.- Recibe acuerdo,
notifica a las partes del
conflicto laboral y
devuelve expediente a la

secretarias par oimpar.

Y

33.- Recibe acuerdo y
tuma a actuaria.

4

Expediente

35.- Turna expediente a 36.- Reciben, revisan y
tercer arbitro para emiten  resolucién  en
resolucion en forma de forma de Laudo, tuman a
Laudo. secretaria.

@ Expediente

38.- Recibe expediente y
notifica a las partes la
resolucion.

\ 4
E\/
I
~ —— — T —— e —
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5.- Diagrama de flujo.

Partes (actor 6 demandado) Oficialia/ Secretaria Arbitros de la Junta

41. Recibe demanda de
39. Recibe resolucion, »|Amparo Directo, regista
analiza y determina: en el lbro y turna a
secretaria.
i Laudo Amparo
\ 4

¢ Promueve ]
amparo? 42.- Recibe y elabora

acuerdo para la remision 43- Revisan aclerdo y

e :
) del expediente a Tribunal » flrmart1, _ remiten a
Si. Colegiado. secretaria.

40.- Promueve Amparo Acuerdo

Directo en contra de la Acuerdo

Resolucién ante las

instancias

correspondientes

44.- Recibe  acuerdo
Amparo frmado, lo remite a
actuaria anexando el
expediente original para
su remision.

Acuerdo

Expediente

e
=
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CONSEJERIA JURIDICA

5.- Diagrama de flujo.

Actuaria/ Arbitros de la Junta

Tribunal Colegiado Oficialia de Partes/ Secretaria

45.- Recibe, revisa y
notifica a las partes y

46.- Recben y notifica 47 Recbe sentencia y

entrega los autos a
oficialia de Partes de los
Juzgados de Distrito

Acuerdo

Expediente

51.- Reciben y dictan
laudo tomando en cuenta
los lineamientos

A

Sentencia de Amparo a la
Junta.

A 4
) 4

tura a lasecrefaria.

Sentencia L—S@
y

48.- Recibe y revisa
sentencia juzgado federal

y determina:

¢Es
procedente el
amparo?

Si.

sefialados en la Sentencia
de Amparo.

Sentencia

52. Recibe y notifica
nuevo laudo.

. Laudo

\ 4

Fin

No.

49.- Elabora acuerdo
ordenando notificar a las
partes la resolucion del
juzgado familiar.

50.- Revisa y tuma el

Ly expediente al tercer arbitro
de la junta para su

seguimiento.

S —

—————
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/ i DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= MUNICIPIO DE OAXACA
)
]

CONSEJERIA JURIDICA

: Qaxaca de Juarez
1. Identificacién del procedimiento.
Nombre del procedimiento Resolucién de procedimientos paraprocesales o voluntarios.
Area responsable Junta de Arbitraje Municipal.
Area de adscripcién Consejeria Juridica.
Clave del procedimiento CJ/JAM/PR-02.
Tiempo de ejecucion No determinado.

2, Objetivo del procedimiento.

Resolver y dar la intervencion con apego a derecho a la actuacion voluntaria llevada a cabo ante la
junta de arbitraje municipal, que sin dar materia a conflictos jurisdiccionales requieren de su

intervencién, ya sea por mandato de ley, por la naturaleza del asunto o a solicitud de parte interesada.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Aprobd Vo. Bo.
' /
/ P<al
= # - S —
(DY /7
) LN
C. Gerardo Alonso Manzano C. Atbj Judith Jimgnez : erto (arrefio Gopar.
i \
Acexedo. Santiago. Consejero Juridico.
Actuario de la Junta de Arbitraje Tercer Arbitro de la Junta de

Municipal. Arbitraje Municipal.
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Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

CONSEJERIA JURIDICA

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento N/D

L 1.- Recibe escrito o solicitud de entrega de renuncia por la
Oficialia de partes _ ] _ o
parte promovente, registra en libro de gobierno e indice de

esta Junta Laboral, turna a secretaria par o impar.

2.- Recibe renuncia, analiza, acuerda y ordena realizar la N/D
Secretaria entrega de renuncia a la parte sefialada en autos del
procedimiento paraprocesal o voluntario.
3.- Elabora acuerdo y turna a los arbitros de la Junta. N/D
Arbitros de la Junta 4.- Reciben, revisan acuerdo y determinan: N/D
¢El acuerdo es correcto?
No. N/D
5.- Emiten observaciones y solicitan su modificacion.
Retorna a la actividad No. 3
Si N/D
6.- Validan, firman acuerdo y regresan expediente a
secretaria.
Secretaria 7.- Recibe y turna acuerdo y expediente a actuaria. N/D
8.- Recibe expediente y notifica por oficio a la parte N/D
Actuaria promovente y hace entrega de renuncia a la parte sefialada

en el procedimiento paraprocesal o voluntario, devuelve

expediente a Secretaria par o impar.

9.- Recibe expediente con oficios y archiva expediente fisico N/D

Secretaria par o impar | y digital.

Fin del procedimiento.

~ —— = e —— —— ——
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5.- Diagrama de flujo.

L Secretaria Arbitros de la Junta
Oficialia de partes
1.- Recibe escrito o 2.- Recibe renuncia,
solicitud de entrega de analiza, acuerda y ordena| 4-  Reciben revisan
renuncia por la pare »{realizar la entrega de > ’

; acuerdo y determina:
promovente y tuma a renuncia a la parte Y

secretaria par o impar. sefialada en autos.

Renuncia Acuerdo

Renuncia

Si
v ¢Elacuerdoe
correcto?
3.- Elabora acuerdo y
tuma a los arbitros de la
Junta.
Acuerdo . .
5.- Emiten observaciones
y solicitan su modificacién.
7 - Recib d 6.- Validan, firman
-~ Recibe y turna acuerdo <t “»lacuerdo y  regresan
y expediente a actuaria. expediente a secretaria.
Acuerdo Acuerdo

Expediente

———

T e N
ee——— SN
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5.- Diagrama de flujo.

Actuaria Secretaria par o impar
8.- Recibe expediente y
Egﬂgc?)mprgg\/eﬂgoy ﬁa(ltg 9.- Recibe expediente con
entrega de renuncia a la > oflmo;_ Y. archiva
pate sefialada en el expediente fisico y digital
procedimiento.
Expedierte | Expediente |
—_
A 4 ;
Fin

e — =
=
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DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA
Oaxacade Judrez

- 2022 . 2024

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Declaracién de beneficiarios y dependientes econdmicos.
Area responsable Junta de Arbitraje Municipal.

Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJIJAM/PR-03.

Tiempao de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Resolver y dar la intervencion al proceso legal en el cual se determina quien o quienes les

corresponden los derechos laborales generados por un trabajador finado.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

.

o e .

DY/ 7/

C. Gerardo Alonso Manzano o Albaéyiith JiménT : erto Chrrefio Gopar.
FICENE00. AritEge. Consejero Juridico.
Actuario de la Junta de Arbitraje Tercer Arbitro de la Junta de
Municipal. Arbitraje Municipal.
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CONSEJERIA JURIDICA

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe escrito de la parte promovente donde solicita la
declaracién de los beneficiarios y dependientes econémicos N/D
de un familiar fallecido, revisa que los anexos que menciona
el promovente se encuentren adjuntos a su escrito, registra
en libro de gobierno e indice de esta junta laboral, turna a
Oficialia de partes secretarias par o impar.
a) Documentos en los que acredite su personeria.
b) Documentos en lo que acredite la muerte del
trabajador.
c) Documentos en los que acredite que la persona
fallecida fue trabajador del Municipio de Oaxaca de

Juarez.

2.- Recibe, analiza documentacion y determina: N/D
¢Estan completos los documentos?
No. N/D

3.- Solicita al promovente la documentacién faltante.

Secretaria par o impar o
Retorna a la actividad No. 1

Si. N/D

4.- Valida la documentacion, realiza acuerdo y turna a los

arbitros de la Junta.

Arbitros de la Junta 5.- Reciben, revisan acuerdo y firman, remiten a secretaria. N/D
Secretaria 6.- Recibe acuerdo firmado y turna a actuaria. N/D
_ 7.- Recibe acuerdo y notifica a la parte promovente, devuelve N/D

Actuaria

expediente a Secretaria par o impar.

~ —— = e —— —— ——
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CONSEJERIA JURIDICA
e Dt

8.- Recibe notificacion y presenta ante la oficialia de partes N/D
Parte Promovente o o o
el requerimiento, para su continuidad al tramite.

o 9.- Recibe requerimiento de la parte promovente, registra en N/D
Oficialia de partes o i _
indice de esta Junta, turna a secretaria par o impar

10.- Recibe promocién, analiza, acuerda y ordena al Actuario N/D
) llevar a cabo la investigacién domiciliaria, asi como la fijacion
Secretaria ) oo
de convocatorias en estrados, turna acuerdo a los arbitros de
la Junta.
Arbitros de la Junta 11.- Revisan acuerdo, firman y turnan a secretaria. N/D
Secretaria 12.- Recibe acuerdo y turna a actuaria. N/D
13.- Recibe acuerdo, realiza investigacion domiciliaria, fija N/D
Actuaria convocatorias en estrados sefialados en autos, turna a la
secretaria par o impar.
] 14.- Recibe acuerdo y turna expediente al tercer arbitro de la N/D
Secretaria

Junta para que emita resolucion.

o 15.- Reciben expediente, sesionan, emiten resolucion y N/D
Arbitros de la Junta )
turnan a secretaria.

] 16.- Recibe acuerdo y turna resoluciéon y expediente a N/D
Secretaria )
actuaria.
17.- Recibe expediente con resolucion y notifica por oficio a N/D
Actuaria la parte Promovente, archiva documentacion fisica y digital.

Fin del procedimiento.

~ —— = e —— —— ——
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e AT,
5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes

( Inicio )

\ 4
1.- Recibe escrito de la
parte promovente donde
solicita la declaracion de

Secretaria par o impar Arbitros de la Junta

2.- Recibe, analiza
e »{ documentacion
los beneficiarios y g o y
. P determina:
dependientes econémicos
de un familiar fallecido.
Escrito Escrito
Booumentos Documentos (3)
acrediten personeria
Documentos SI
acrediten muerte

¢ Estan
completos los

Documentos

acrediten fue

trabajador

3.- Solicita a promovente
la documentacién faltante.

4.- Valida la . .
documentacion realiza 5- Reciben, revisan
| ’ P acuerdo y firman, remiten
acuerdo y turna a los a secretaria
arbitros de la Junta. )
Acuerdo Acuerdo
6.- Recibe acuerdo|
firmado y tuma a actuaria. |
Acuerdo

e ———

S———
=—S———
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5.- Diagrama de flujo.

Actuaria / Oficialia de partes

Parte Promovente

Secretaria

7.- Recibe acuerdo vy
notifica a la pare

8.- Recibe notificaciéon |
presenta ante la oficialia

promovente, devuelve
expediente a Secretaria
par o impar.

Acuerdo

de partes la promocion,
para su continuidad al
trémite.

A

Requerimiento

v

9.- Recibe promocion de
la partte  promovente,

- i fon,
analiza, acuerda y ordena|

al Actuario llevar a cabo la
A

registra en indice de esta|
Junta, tuma a secretaria
par o impar

Promocion

investigacion domiciliaria,
asi como la fijacion de

convocatorias en
Lestradaos.
Promocién
A 4
B

T e N
ee——— SN

31

———



oy
Ciudad ©

Oaxaca de Juéarez

Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

M

UNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

5.- Diagrama de flujo.

Arbitros de la Junta

Secretaria

Actuaria

11.- Revisan acuerdo,

firman 'y turnan a
secretaria.

Acuerdo

15.- Reciben expediente,

Y

13.- Recibe acuerdo,

realiza investigacion
12.- Recibe acuerdo vy « | domiciliaria, fija
tuma a actuaria. 7| convocatorias en estrados|

Acuerdo

Y

sesionan, emiten
resoluciéon 'y turnan a
secretaria.

Expediente

Resolucion

14.- Recibe acuerdo |
turna expediente al tercer|

sefialados en autos, turna
a la secretaria par o impar.

Acuerdo

Convocatoria

arbitro de la Junta para
que emita resolucion.

Acuerdo

Expediente

Y

16.- Recibe acuerdo vy

17.- Recibe expediente
con resolucién y notifica
por ofico a la pare

Y

turna resolucion y
expediente a actuaria.

Resolucion

Expediente

Promovente, archiva,
documentacién fisica Y|
digital.

Expediente

Resolucion

S ———————
s
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA
Qm_tacq da .{uérez

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencién de emplazamientos a huelga.
Area responsable Junta de Arbitraje Municipal.

Area de adscripcidn Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/JAM/PR-04.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Resolver, dar fe y legalidad conforme a derecho, de las peticiones y demas demandas requeridas por
los Sindicatos al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.
i
C. Gerardo Alonso Manzano C. Alba JL dith J|me ez C. Dagoberts-§arrefio Gopar.
Acevedo. ' nt|ago

Consejero Juridico
Actuario de la Junta de Arbitraje Tercer Arbitro de la Junta de

Municipal Arbitraje Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe escrito de emplazamiento a huelga promovida por
L alguno de los sindicatos al servicio del H. Ayuntamiento del | N/D
Oficialia de partes o i ) )
municipio de Oaxaca de Juarez, con los que tienen firmado
contrato colectivo, registra en libro de gobierno e indice de

esta Junta Laboral y turna a secretarias par o impar.

2.- Recibe escrito, analiza, realiza acuerdo y sefala fecha N/D
Secretaria par o impar | para platicas conciliatorias y ordena emplazar al Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juérez.

Tercer Arbitro de la 3.- Recibe, revisa acuerdo y recaba firmas de los integrantes N/D
Junta de la junta y notifica.
4.- Recibe acuerdo, revisa, emplaza al Honorable N/D
Actuaria Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez y devuelve

expediente a Secretaria par o impar.

H. Ayuntamiento del 5.- Recibe emplazamiento y presenta ante oficialia de partes N/D

Municipio de Oaxaca de | escrito de contestacion, anexos y apersonamiento a la

Juérez demanda por emplazamiento a huelga.
6.- Recibe escrito de contestacion al emplazamiento a N/D
Oficialia de partes huelga, registra en el indice de esta Junta Laboral, turna a la

secretaria par o impar.

_ _ 7.- Recibe escrito, realiza acuerdo de contestacion al pliego N/D
Secretaria par o impar o _ -~
de posiciones del emplazamiento a huelga y notifica.

8.- Recibe notificacion, realizan platicas conciliatorias entre N/D

Arbitros de la junta el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de

Juérez y el Sindicato Emplazante.

~ —— = e —— —— ——
34



Oaxaca cie Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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H. Ayuntamiento del 9.- Participan y concluyen platicas, elaboran convenio, firman N/D
Municipio de Oaxaca de | por triplicado y lo presentan ante la Junta de Arbitraje
Juarez y Sindicato Municipal.
emplazante
Arbitros de la Junta 10.- Reciben el convenio en tres juegos. N/D
Secretaria par o impar | 11.- Elabora acuerdo de depésito. N/D
12.- Realizan audiencia para dar fe y legalidad del depdsito, N/D

Integrantes de la Junta
de Arbitraje Municipal, H.
Ayuntamiento del
Municipio Oaxaca de
Juérez y el Sindicato
emplazante

gqueda sin efecto el estallamiento a huelga y clasifica el
expediente como un asunto total y definitivamente concluido,
entregan copia de convenio. Archiva documentacion fisica y
digital.

Fin del procedimiento.

I
~ —— — T —— e —
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Oaxaca de Juarez
Patr |nnmix‘uzl‘l)lz\;:gahl.I‘hin‘mxd.m
5.- Diagrama de flujo.
Oficialia de partes Secretaria par o impar Tercer arbitro de la Junta/
Actuaria
1.- Recbe escrito de 2.- Recibe escrito, analiza,
emplazamiento a huelga| realiza acuerdo y sefiala 3.- Recibe, revisa acuerdo
por alguno de los .| fecha para platicas| |y recaba firmas de los
sindicatos del H. " conciliatorias 'y ordena] "lintegrantes de la junta vy
Ayuntamiento, registra en emplazar al Honorable notifica.
libro de gobiernoy tuma Ayuntamiento.
Escrito Escrito
Y
4.- Recbe  acuerdo,
revisa, emplaza al

Honorable Ayuntamiento vy
devuelve expediente a
Secretaria par oimpar.

Escrito

Emplazamiento

7 e N ——————
\/—\/ —_—— =
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CONSEJERIA JURIDICA
T
5.- Diagrama de flujo.
H. Ayuntamiento del OflClall_a de partes / Arbitros de la junta
Municipio de Oaxaca de Secretaria par o impar

Juarez / Sindicato emplazante

-~ ReCibe” eMmplazarmiento 6.- Recibe escrito de
y presenta ante oficialia . 2

- contestacion al
de partes escrito de :

% emplazamiento a huelga,
contestacion, anexos y it | indice d
apersonamiento a I registra en el indice de

& esta Junta Laboral, tura a
la secretaria par o impar.

\ 4

Escrito

A 4

7.- Recibe escrito, realiza
acuerdo de contestacion
al pliego de posiciones del
emplazamiento a huelga vy
notifica.

Escrito

Acuerdo
Y
— (8- Recibe notificacion,|
9.- Participan y concluyen ] o,
platicas, elaboran reallz_?nt ) tplatlcasI
convenio, firman  por|g conciliatorias  entre e
triplicado y lo presentan|€ Honorable Ayuntamiento
ante la Junta de Arbitraje SEI JW”IC'PIO (Iies_?]da_xa?a
Municipal. e Juarez y el Sindicato

Convenio (3) Acuerdo

~ —— — T —— e —
37



MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

e
&
Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Integrantes de la Junta de

P : : Arbitraje Municipal/ H.
Arbitros de la Junta Secretaria par o impar Ayuntamiento del Municipio

Oaxaca de Juarez / Sindicato

emplazante
10.- Reciben el convenio 11. Elabora acuerdo de
en tres juegos. deposito.

12.- Realizan audiencial
para dar fe y legalidad del
depésito, queda sin efecto
el estallamiento a huelga.

wo\‘ Acuerdo

Fin

Y

A 4

5

conve

7 e —— N ———————
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONSEJERIA JURIDICA
Oaxaca de Juarez

1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento Ratificacion de renuncias del personal de base.
Area responsable Junta de Arbitraje Municipal.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.
Clave del procedimiento CJ/JAM/PR-05.
Tiempo de ejecucidn No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Dar fe y legalidad a la voluntad manifiesta de la renuncia por el trabajador de base, asi como certeza

juridica al patron.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Aprobé Vo. Bo. /
C. Gerardo Alonso Manzano C. Alba[Judith Jiméhez . o Carrefio Gopar.
Acevedo. antiago. l
Actuario de la Junta de Arbitraje Tercer Arbitrp de la Junta de Consejero Juridico
Municipal Arbitraje Municipal.




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

fudad e
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atrimonio cultural de humanidad
Atrin IV_ 2022[.2024 l’ﬂl 1d

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe acuse de oficio de renuncia presentada por la
Oficialia de partes persona trabajadora de base al Honorable Ayuntamiento del N/D
Municipio de Oaxaca de Juérez y turna a secretarias par o

impar.

) . 2.- Recibe oficio, analiza, realiza acuerdo, sefala fecha para N/D
Secretaria par o impar o o o
audiencia de ratificacion y turna a los arbitros de la Junta.

Arbitros de la Junta 3.- Reciben, revisan acuerdo, firman y turnan a actuaria. N/D
4.- Recibe acuerdo, revisa y notifica al promovente y al N/D
_ Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juéarez la fecha de la
Actuaria audiencia de ratificacion y devuelve expediente a Secretaria
par o impar.
5.- Realiza audiencia de ratificacion de renuncia con ambas N/D

partes presentes ante el Tribunal Laboral, concluida la
Secretaria par o impar | audiencia archiva expediente como un asunto total y
definitivamente concluido, quedando ambas partes

satisfechas.

6.- Elabora y notifica informe mediante oficio dirigido a la N/D
Direccion de Capital Humano dependiente de la Secretaria

) de Recursos Humanos y Materiales, sobre la ratificacion de
Tercer arbitro de la Junta _ _ o
o o renuncia de la persona trabajadora de base, para los tramites
de Arbitraje Municipal o _
administrativos conducentes.

Fin del procedimiento.

~ —— = e —— —— ——
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes / Arbitrps de la Junta
Secretaria par o impar / Tercer Arbitro de la Junta

de Arbitraje Municipal

Actuaria

1.- Recibe acuse de oficio
de renuncia presentada al
Honorable Ayuntamiento y
tuma a secretarias par o
impar.
Oficio
‘ q T
2.- Recibe oficio, analiza, 4- R?.C'be acuerdo, revisa
) o ' . y notifica al promovente y
realiza acuerdo, sefiala] 3.- Recben, revisan
o o : o al Honorable
fecha para audiencia de P»{acuerdo, firmany turnan a > .

e ! Ayuntamiento la fecha de
ratificacion y tuma a los actuaria. la audiencia de ratificacion
arbitros de la Junta. ’

y devuelve expediente..
Escrito Acuerdo Acuerdo
Acuerdo
A
5.- Realiza audiencia de 6.- Elabora y notifical
ratificacion de renuncia informe mediante oficio
con ambas partes »|dirigido a la Direccién de
presentes ante el Tribunal Capital Humano sobre la
Laboral. ratificacién de renuncia.

Informe

Fin

———
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1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento Atencion a quejas, colaboraciones, cuaderno de antecedentes,

alertas tempranas, medidas cautelares, recomendaciones y
propuestas de conciliacién.

Area responsable Unidad para la Atencion de los Derechos Humanos.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/UDH/PR-01.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar defensa de los derechos humanos de la ciudadania de la jurisdiccion del municipio de Oaxaca

de Juarez, contra actos no fundados legalmente por servidores publicos y autoridades municipales.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Aprobod Vo. Bo.
s /
Y -
e . .
= C. Grimilda Martirlez Gutiérrez. | C-Crifnilda Martinez Gutiérrez. | C. Dagobe rrefio Gopar
Jefa de la Unidad de Atencion-a | Jefgde la Unidad de Atencion Boneslens Juridies:

los Derechos Humanos. a'los Derechos Humanos.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

L 1.- Recibe oficio y anexos de solicitud de organismos
Oficialia de partes de la ]
o . defensores de derechos humanos, estatal, nacional e N/D
Consejeria Juridica. ) ) ] ) )
internacional u otro a fin, registra y entrega a la unidad

correspondiente.

2.- Recibe oficio solicitud con anexos de defensa de los
derechos humanos por parte de la Defensoria de los
Derechos Humanos del Pueblo de Oaxaca (DDHPO), la
Comisién Nacional de los Derechos Humanos (CNDH) o de
organismos defensores de derechos humanos

internacionales, u otro afin, analiza lo correspondiente a:

Unidad para la Atencion a) Quejas. N/D
de los Derechos b) Colaboraciones.
Humanos. c) Recomendaciones.

d) Propuestas de Conciliacion.
e) Medidas Cautelares.

a) Alertas Tempranas.

3.- Analiza y elabora oficio para turnar documentacion
recibida a las dependencias y entidades de la administracion N/D

publica municipal para solicitar informe.

4. - Recibe el oficio de solicitud de informe, con sus anexos

i y realiza oficio de respuesta, adjuntando la documentacién
Area Responsable _ _ ) N/D
gque avala su dicho en el plazo concedido, segun sea el caso.

~ —— = e —— —— ——
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5.- Recibe la respuesta del area responsable, analiza, tanto

la respuesta como las documentales que adjuntan para

_ , _ N/D
acreditar su dicho y determina:
_ B ¢Esta completa?
Unidad para la Atencion N
0.
de los Derechos o _ o _
6.- Solicita mediante oficio a la autoridad responsable para
Humanos _ N/D
gque respondan correctamente lo requerido.
Retorna a la actividad No. 4.
Si.
7.- Remite mediante oficio y anexos al 6rgano garante de los N/D
derechos humanos, solicitante u otro organismo a fin.
Organo Garante de 8.- Recibe oficio, analizan y de requerir seguimiento, solicita
Derechos Humanos u nuevamente informes del avance hasta concluir el
otro Organismo afin procedimiento.
_ y 9.- Brinda seguimiento a todos los casos, solicitando N/D
Unidad para la Atencion _ o o
mediante oficio el avance del cumplimiento por las o los
de los Derechos o ) _
peticionarios y en su momento la conclusion de los
Humanos , . ,
expedientes formados por haber sido atendidos.
i 10.- Recibe la solicitud de informes y brinda la respuesta N/D
Area responsable o .
solicitada a los organismos defensores de derechos
humanos, estatal, nacional e internacional, u otro a fin.
Organo Garante de 11.- Recibe informes, analiza, emite un acuerdo de
Derechos Humanos u conclusién, mismo que notifica mediante oficio tanto al
otro Organismo afin guejoso como al Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez.
Unidad para la Atencion | 12.- Recibe el oficio de notificacion conclusion, revisa y envia N/D

de los Derechos

Humanos

por oficio al area responsable y agrega al expediente el

citado oficio.

~ —— = e —— —— ——
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Unidad para la Atencion
de los Derechos

Humanos

13.- Emite el acuerdo y lo cataloga como asunto totalmente N/D
concluido y archiva documentacion.

Fin del procedimiento.

T e aa————— T ——————
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad para la Atencion de | Organo Garante de Derechos

Oficialia de partes :
b los Derechos Humanos Humanos u otro Organismo

Inicio

A
1.- Recibe oficio y anexos
de solicitud de organismos
defensores de derechos
humanos, registra y
entrega a la unidad
correspondiente.

2.- Recibe oficio, analiza,
realiza acuerdo, sefiala
»fecha para audiencia de
ratificacion y tuma a los
arbitros de la Junta.

Oficio Oficio
\ 4
3.- Analiza y elabora oficio 4. - Recibe el oficio de
para turnar solicitud de informe, con
documentacion recibida a P sus anexos Yy realiza oficio
las dependencias y de respuesta, adjuntando
entidades involucradas. la documentacion.

Oficio ANnexos

5.- Recibe larespuesta del
area responsable, analiza, Oficio
tanto la respuesta como
las documentales que
adjuntan para acreditar su
dichoy determina:

A

Anexos

6.- Solicita mediante oficio

a la autoridad responsable
para que respondan
correctamente lo

requerido.

Oficio

7.- Remite mediante oficio
y anexos al 6rgano
9 garante de los derechos
humanos, solicitante u
otro organismo a fin

Oficio

&
<

I
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5.- Diagrama de flujo.

Organo Garante de Derechos

. Unidad para la Atencion de A
Humanos u otro Organismo P Area responsable
. los Derechos Humano
afin
8.- Recibe oficio, analizan ,?" Brinda seguimiento a 10.- Recibe la solicitud de
: A odos los casos, : .
y de requerir seguimiento, solicitando mediante oficio informes 'y brinda la
solicita nuevamente > ol avance del P»{respuesta sdlicitada a los|
informes del avance hasta cumplimiento por las o los organismos defensores de|
concluir el procedimiento. P P derechos humanos.

Oficio

peticionarios.
L@ Oficio

A 4
11.- Recibe informes, 12.- Recibe el oficio de
analiza, emite un acuerdo notificacion conclusion,
de conclusion, mismo que W | revisa 'y envia por oficio al
notifica mediante oficio 7| area responsable y agrega
tanto a quejoso como al al expediente el citado
Ayuntamiento. oficio.
Acuerdo
Informes
Acuerdo w
Expediente
Y

13.- Emite el acuerdo y lo
cataloga como asunto
totalmente concluido 'y
archiva documentacion.

Acuerdo

Expediente

Pl




WMUNICIPIO De-OPXACA | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A CONSEJERIA JURIDICA
1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento Realizacion de cursos de capacitacion en materia de derechos
) humanos.
Area responsable Unidad para la Atencion de los Derechos Humanos.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.
Clave del procedimiento CJ/UDH/PR-02.
Tiempo de ejecucion No determinado.
2. Objetivo del procedimiento.
Brindar cursos de capacitacion en materia de derechos humanos o atencion a la comunidad LGTBQ+,
a las personas interesadas y personas que laboran en el servicio publico, con la intencion de prevenir
la violacién a los derechos humanos de las personas con quienes tratan y con quienes trabajan. Asi
como garantizar el respeto a la dignidad humana y las libertades fundamentales.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Aprobo-—_ Vo. Bo.

Viks

[\

P
e
—

1/
J
e, ilda Martinez Gutiérrez. | C. Crinilda Martinez Gutierrez. refio Gopar
Jefa de la Unidad parala ~ Jefa de la Unidad para la ridico.
/ Atencion de los Derechos Atgncion de los Derechos

Humanos. Humanos.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento
Personas interesadas 1.- Solicitan mediante oficio solicitud de capacitaciébn en N/D
derechos humanos o atencion a la comunidad LGTBQ+.
Oficialia de partes de la | 2.- Recibe oficio, revisa y turna solicitud a la Unidad para la /D
Consejeria Juridica. Atencion de los Derechos Humanos para dar respuesta.
Unidad para la Atencion | 3.- Recibe oficio de solicitud, analiza y dirige oficio para
de los Derechos solicitar espacios para llevar a cabo la capacitacion, curso, N/D
Humanos taller, conversatorio, etc.
Secretaria de Recursos | 4.- Recibe la solicitud, autoriza, designa el espacio
Humanos y Materiales, | correspondiente e informa a la Unidad la procedencia de la
Regiduria de Turismoy | solicitud. N/D
Espectaculos o
instancias particulares
5.- Recibe confirmacion, elabora oficios para solicitar a la N/D
_ y Defensoria de los Derechos Humanos del Pueblo de Oaxaca
Unidad para la Atencion o )
(DDHPO), la Comision Nacional de los Derechos Humanos
de los Derechos _ _ o
(CNDH) o Colectivos Particulares una persona idonea que
Humanos } o L ]
impartira la capacitacion en materia de derechos humanos o
atencion a la comunidad LGTBQ+.
6.- Reciben solicitud, analizan y designa a la persona que N/D
DDHPO, CNDH o ) ) _ N _
) _ brindar& el curso, taller o conversatorio. Notifican mediante
Colectivos Particulares o _
oficio los datos y perfil de la persona.
Unidad para la Atencion | 7.- Recibe oficio de designacion, analiza y solicita mediante N/D

de los Derechos

Humanos

oficio al titular de la Consejeria Juridica los materiales e

insumos para la capacitacion.

~ —— = e —— —— ——
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Titular de la Consejeria | 8.- Recibe oficio, asigna presupuesto y notifica la
Juridica procedencia de la solicitud.

9.- Elabora oficios dirigidos a las y los titulares de las N/D
Unidad para la Atencion | dependencias y entidades de la administracion publica
de los Derechos municipal, regidurias, sindicaturas para que las personas
Humanos servidoras publicas publicos asistan a la capacitacion,

indicando la fecha y hora.

Interesados/ Personas | 10.- Atienden convocatoria, acuden a la capacitacion el dia, N/D
servidoras publicas lugar y hora sefialados.
11.- Registran lista de asistencia, desarrollan capacitacion en N/D

derechos humanos o atencion a la comunidad LGTBQ+.

Unidad para la Atencion | 12.- Concluye capacitacion, realiza entrega de constancias
de los Derechos de participacion a las y los asistentes, levanta evidencia
Humanos fotogréfica y archiva documentacion fisica y digital. N/D

Fin del procedimiento

~ —— — e —— —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Personas interesadas

Oficialia de partes / Unidad
para la Atencion de los
Derechos Humanos

Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales,
Regiduria de Turismo y
Espectaculos o instancias
particulares

Inicio

1.- Solictan mediante
oficio solicitud de
capacitacion en derechos|

2.- Recibe oficio, revisa y
turna solicitud a la Unidad

humanos o atencién a la|
comunidad LGTBQ+.

Oficio

»{para la Atencion de los
Derechos Humanos para
dar respuesta.

Oficio

Y
3.- Recibe oficio de
solicitud, analiza y dirige|
oficio para solicitar

4.- Recibe la solicitud,
autoriza, designa el
.| espacio correspondiente e

espacios para llevar a
cabo la capacitacion.

Oficio

5.- Recibe confirmacién,
elabora  oficios para

"linforma a la Unidad la
procedencia de la
solicitud.

Oficio

A

solicitar  una  persona
idénea que impartira la
capacitacion

Oficio

I
~ —— — T —— e —
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5.- Diagrama de flujo.

DDHPO, CNDH o Colectivos Unidad para la Atencion de

8.- Recibe dficio, asigna
presupuesto y notifica la

Particulares los Derechos Humanos Interesados/ Personas
[Titular de la Consejeria servidoras publicas
Juridica
6.- Reciben solicitud, 7.- Recibe oficio de
analizan y designa a la designacion, analiza y
persona que brindara el . | solicita mediante oficio a
curso. Notifican mediante 7|la Consejeria Juridica los
oficio los datos y perfil de materiales e insumos para
la persona. la capacitacion.
Oficio Oficio
Y

10.- Atienden
convocatoria, acuden a la|

procedencia de la
solicitud.
Oficio
Y
9.- Elabora oficios para|
que las personas
servidoras publicas
publicos asistan a la
capacitacion.
Oficio

11.- Registran lista de
asistencia, desarrollan

\ 4

capacitacion el dia, lugar y|
hora sefialados.

A

capacitacion en derechos
humanos o atenciéon a la
comunidad LGTBQ+.

Lista asistencia

A 4

12.- Concluye
capacitacion, realiza
entrega de constancias,
levanta evidencia
fotografica y  archiva
documentacion.

Documentacion




MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONSEJERIA JURIDICA
Oaxaca de Juarez
1. Identificacién del procedimiento.
Nombre del procedimiento Juicio contencioso administrativo.
Area responsable Jefe de Departamento de lo Contencioso Administrativo.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.
Clave del procedimiento CJ/DCA/PR-01.
Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Obtener la anulacién o la modificacién de la decisién administrativa en cuestion, aportando pruebas y

alegaciones para sustentar la argumentacion.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro Aprobo Vo. Bo.
M 7// ~
C. Rosario Sylvia Herrera C. Antonio Gonzalez Pérez. o Clarrefo Gopar

Jefe del Departamento de lo

Consejero Juridico
Contencioso Administrativo )

Antonio
Asesora
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Oaxaca de Judarez
atrimonio cultural de humanidad
Atrin IV_ 2022[.2024 l’ﬂl 1d

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio de procedimiento
- 1.- Recibe por oficio inicio del juicio contencioso
Oficialia
administrativo presentado ante la Sindicatura Primera, sella
acuse y turna expediente al Departamento de lo Contencioso

Administrativo para su atencion.

Departamento de lo 2.- Solicita por oficio el informe mediante copias certificadas N/D
Contencioso sobre las causales que dieron origen al acto impugnado al
Administrativo area correspondiente para la contestacion de la demanda.

A 3.- Reciben oficio, adjuntan documentos, certifican y envian N/D
reas
al Departamento Contencioso Administrativo.

4.- Recibe documentos certificados, elabora contestacion de 9 dias
demanda con los datos y turna por oficio suscrito por la
Sindicatura Primera al Tribunal de los Contencioso
Administrativo como lo estipula el Ley de Procedimiento y
Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca, con la
siguiente informacion
Departamento de lo a) Contestacion de la demanda.
Contencioso b) Documento con el que se acredite la personalidad.
Administrativo c) Responder aquello que requiere una manifestacion
de voluntad expresa o tacita.
d) Ofrecimiento de pruebas.
e) Se expresaran los puntos petitorios
f) Llamar al tercer perjudicado.
g) Realizar esta accion dentro del plazo legal

establecido.

~ —— = e —— —— ——
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Nota: Con fundamento en el articulo en los articulos 71,
fraccion | de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion |, del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juarez en vigor la representacion
legal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca
de Juarez, recae en la Sindicatura Primera, por lo que todo

acto juridico estara firmado por dicha persona.

5.- Recibe contestacion de demanda y notifica a la parte 5 dias
afectada, para que manifiesta lo que a su derecho convenga
y determina:

¢La persona afectada solicita ampliaciéon de la

demanda?
No. N/D
Tribunal de lo 6.- Continua el proceso de demanda y espera la
Contencioso presentacion de alegatos.
Administrativo. Continua en la actividad No. 10.
Si.

7.- Notifica por oficio al Municipio de Oaxaca de Juérez la
solicitud de ampliacién de la demanda sefialando el nombre
del actor, el juicio en que se actla, adjuntando las copias
necesarias para el traslado, las pruebas y documentos que

€en su caso se presenten.

Departamento de lo 8.- Recibe naotificacién por oficio, analizan y otorgan N/D
Contencioso respuesta por oficio de ampliacion de la demanda.

Administrativo

9.- Elabora alegatos los cuales deben ser considerados al 3 dias

dictar sentencia y deben ser por escrito, contendran

~ —— — e —— —— ——
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Saxacade Jugres

argumentaciones sobre las pruebas y la veracidad de los
hechos por estar debidamente probados las que obran en
autos y envia por oficio al Tribunal de lo Contencioso

Administrativo.

10.- Recibe oficio y alegatos, analiza y determina:

Departamento de lo o _ _
¢Qué tipo de sentencia emite?

Sentencia favorable para el actor N/D

Contencioso

Administrativo 11.- Emite resolucion por escrito declarando la nulidad de la

multa emitida por la autoridad por falta de fundamentacion y
motivacion y notifica la sentencia mediante oficio al Municipio
de Oaxaca de Juarez.

Nota: En cumplimiento de resolucion favorable al actor se
gira oficio a la Tesoreria Municipal para el reintegro o
devolucién de la multa.

12.- Recibe resolucién, analiza e interpone recurso de

revision ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo,
mediante oficio con expresién de agravios ante la Sala que

Municipio de admitan o desechen la demanda, su contestacion o
Oaxaca de Juérez. ampliacion; que deseche pruebas; que rechace la
intervencion del tercero; que decreten, nieguen o revoquen
la suspension; las resoluciones que decidan los incidentes a
que se refiere el articulo 224 de la Ley de Procedimientos y

Justicia Administrativa del Estado de Oaxaca.

13.- Recibe recurso de revisién y turna al Magistrado que

Tribunal de lo corresponda para que formule el proyecto de resolucion
contencioso respectivo. Resuelto el recurso, se notificara a las partes 'y a
administrativo la Sala correspondiente.

Retorna a la actividad No. 10.

~ —— = e —— —— ——
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Sentencia favorable para el Municipio.

14.- Analiza los hechos y la sala procede a dictar la sentencia

Departamento de lo en el juicio de nulidad, declara la validez de la multa y notifica
Contencioso por oficio resolucion.

15.- Recibe oficio de resolucion de sentencia en el juicio de

Administrativo
nulidad, analiza y archiva documentacion fisica y digital para

su resguardo.

Fin del procedimiento.

T e —— N e ——————
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia

Departamento de lo

: e . Areas
Contencioso Administrativo
Inicio
Y
1.- Recibe oficio del juicio 2.- Solicita por dficio el 3.- Reciben oficio,
contencioso administrativo informe mediante copias adjuntan documentos,
presentado ante la . | certificadas  sobre  las certifican 'y envian al
Sindicatura Primera, sella "|causales que dieron | Departamento
acuse y tuma expediente origen al acto impugnado Contencioso
para su atencién. al area correspondiente. Administrativo.

Copias certificas

Copias certificas

4.- Recibe documentos,
elabora contestacion de
demanda con los datos y|
tura por oficio suscrito
por la Sindicatura Primera
al Tribunal.

Copias certificas

Nota: Con fundamento en el
articulo en los articulos 71,
fraccion | de la Ley Organica
Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion |, del
Bando de Policia y Gobierno
del Municipio de Oaxaca de
Judrez en vigor la
representacion legal  del
Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de
Juarez, recae en la
Sindicatura Primera, por lo
que todo acto juridico estara

Lfirmado por dicha persona
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5.- Diagrama de flujo.
Tribunal de lo Contencioso Departamento de lo
Administrativo Contencioso Administrativo
demonday notica 2 a parte 8: Recbe natficadén por

afectada, para que
manifiesta lo que a su
derecho convenga y

respuesta por oficio de
ampliacion de lademanda.

determina: |
Contestacion Oficio
Y
Si. 9.- Elabora alegatos los
cuales deben ser

considerados al dictar
sentencia y deben ser por
escrito.

ampliacion de

No.

Oficio

6.- Continua el proceso de
demanda y espera la
presentacion de alegatos. 10.- Recibe oficio y alegatos,

analizay determina:

7.- Notifica por oficio al
Municipio la solicitud de
_>ampliacién de la demanda

sefialando el nombre del
actor, el juicio en que se
actua, adjuntando las copias

Sentencia favorable

sentencia
emite?

Sentencia favorable
para el actor

11.- Emite resolucién por
escrito  declarando la
nulidad de la multa emitida
por la autoridad por falta
de fundamentacion |
motivacién y notifica

Nota: En cumplimiento
de resolucion favorable
al actor se gira oficio a
la Tesoreria Municipal
\ 4 para el reintegro o
devolucion de la multa.
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5.- Diagrama de flujo.

Municipio de Oaxaca de Tribunal de lo contencioso Departamento de lo
Juéarez administrativo Contencioso
Administrativo

12.- Recbe resolucion, 13.- Recibe recurso de 14.- Analiza los hechos y
analiza e  interpone revision 'y tuma al la sala procede a dictar la
recurso de revision ante el » Magistrado  para  que sentencia en el juicio de
Tribunal de lo Contencioso formule el proyecto de nulidad, declara la validez
Administrativo. resolucion respectivo. de la multa y notifica por
oficio resolucion.
Acuerdo Oficio Oficio
A 4

15.- Recbe oficio de
resolucién de sentencia en
el juicio de nulidad,
analiza y archiva
documentacion fisica 'y
digital para su resguardo.

Oficio

Fin

T e N
e—— S
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Qaxaca de Juarez

7027 - 2074

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Juicio Iabbral.

Area responsable Departamento de lo Contencioso Administrativo.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DCA/PR-02.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Dar contestacién a las demandas laborales entabladas por el actor contra el Municipio de Oaxaca de

Juarez, por despido, renuncia o cese ante la Junta de Arbitraje Municipal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobd Vo. Bo.

C. Rosario Sylvia Herrera C. Antenio Gonzalez Pérexz. C. berto Garrefio Gopar.
Jefe del Departamento de lo

Contencioso Administrativo.

Antonio. Conseje lJuridico.

Asesora.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe inicio del juicio laboral presentado ante la
Oficialia Sindicatura Primera, sella acuse y turna expediente al 5 dias
Departamento de lo Contencioso administrativo para su

atencioén

2.- Recibe juicio, revisa y solicita mediante oficio informes a 3 dias
Departamento de lo _ y _ o _
_ la Direccion de Capital Humano, solicitando los expedientes
Contencioso o - ]
o ) originales y/o certificados de las personas extrabajadoras,
Administrativo _ y
denominadas actor, para dar contestacion a la demanda.

Direccién de Capital 3.- Reciben oficio, adjuntan expedientes originales y/o

Humano certificados y envian mediante oficio.

4.- Recibe los expedientes originales, elabora contestacion 5 dias
de la demanda laboral y turna por oficio suscrito por la
Sindicatura Primera a la Junta de Arbitraje Municipal con
anexos Y traslados, como lo estipula la Ley del Servicio Civil
para los empleados del H. Ayuntamiento del Municipio de
Departamento de lo Oaxaca de Juarez.

Contencioso Nota: Con fundamento en el articulo en los articulos 71,

Administrativo fraccion | de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juarez en vigor la representacion
legal del Honorable Ayuntamiento del Muni9cipio de Oaxaca
de Juarez, recae en la Sindicatura Primera por lo que todo

acto juridico estara firmado por dicha persona.

~ —— = e —— —— ——
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Junta de Arbitraje

Municipal

5.- Recibe la contestacion de la demanda laboral y notifica
a la parte afectada, para que manifieste lo que a su derecho

convenga.

5 dias

Actor/ parte demandada

6.- Recibe natificacion y realiza ofrecimiento de pruebas a la
Junta de Arbitraje Municipal.

Nota: Las pruebas como medio de defensa son para
acreditar los hechos en que se funda la demanda o la
contestacion ante la Junta de Arbitraje para los empleados al
servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de

Juarez.

Junta de Arbitraje

Municipal

7.- Recibe pruebas por la parte actora o parte demandada,
analiza y sefiala dia y hora para la calificacion de pruebas,
notificando a las partes a través de oficio.

Actor/parte demandada

8.- Acuden el dia 'y la hora para la calificacion de las pruebas.

Junta de Arbitraje
Municipal

9.- Realiza calificacion de las pruebas y notifica a ambas
partes la fecha y hora para el desahogo de las mismas.

Actor/parte demandada

10.- Acuden el dia y la hora para el desahogo de las pruebas,
manifestando los argumentos o razonamientos verbales o
escritos, vertidos por las partes en el juicio, con la finalidad
de persuadir a la Junta de Arbitraje Municipal para los
empleados al servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de
Oaxaca de Juarez sobre la razén que se tiene en la litis
demostrandose asi con todos los argumentos y pruebas

aportadas durante el juicio.

Junta de Arbitraje

Municipal

11.- Realiza y redacta acuerdo ante ambas partes e inicia

proceso de alegatos.

~ —— = e —— —— ——
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Junta de Arbitraje
Municipal

12.- Recibe el oficio de alegatos de ambas partes, analiza y
determina las pruebas aportadas por las partes y procede a
dictar el Laudo que pone fin a un proceso, debe dictarse por
escrito y expresar, al menos, las circunstancias de las partes,
la fecha y el lugar en que se dicta, la cuestibn sometida a
Arbitraje, una sucinta relacién de las pruebas practicadas, las
alegaciones de las partes y la decision arbitral en un juicio en

materia laboral.

1 dia

Departamento de lo
Contencioso

Administrativo

13.- Recibe laudo, analiza y determina:

¢ Qué tipo de Laudo emite?

Laudo favorable para el actor
14.- Interpone el Juicio de Amparo contra el Laudo dictado
por la Junta de Arbitraje Municipal.
Nota: En cumplimiento de resolucion favorable al actor se
realizan las diligencias para la reinstalacion de la persona
trabajadora despedida y sus prestaciones reclamadas en
dicha demanda.

Junta de Arbitraje

Municipal

15.- Recibe, analiza y emite nuevo Laudo de conformidad a
la sentencia del Juicio de Amparo y notifica a las partes
mediante oficio.

Retorna a la actividad No. 9.

Departamento de lo
Contencioso

Administrativo

Laudo favorable al Municipio.

16.- Comunica al actor la resolucion.

Actor

17.- Recibe resolucién, analiza y determina:

¢Interpone el juicio de amparo?

~ —— = e —— —— ——
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Si.
18.- Promueve Amparo Directo contra el Laudo ante las
instancias correspondientes y turna la Junta de Arbitraje
Municipal para su atencion.

19.- Recibe amparo, analiza, emite nuevo laudo y notifica a

Junta de Arbitraje
o ambas partes.
Municipal o
Retorna a la actividad No. 9.
No.
Act 20.- Acepta resolucién, da por concluido el juicio laboral y
ctor

archiva documentacion.
Fin del procedimiento.

T e N
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5.- Diagrama de flujo.

L Depto. de lo Contencioso
Oficialia L : Humano
Administrativo
2.- Recibe juicio, revisa y

1.- Recibe inicio del juicio solicita mediante oficio 3.- Reciben oficio,
laboral presentado ante la ,_|informes a la Direcci6n de adjuntan expedientes
Sindicatura Primera, sella | Capital Humano, originales y/o certificados
acusey tuma expediente. solicitando los y envian mediante oficio.

Juicio

expedientes originales.

Juicio

contestacion

4.- Recibe,

demanda laboral y tumna i<
por oficio suscrito por la
Sindicatura Primera.

elabora,
de la

Oficio

Expedientes

Expedientes

ontestacion
demanda

Oficio y anexos

Nota: Con fundamento en el
articulo en los articulos 71,
fraccion | de la Ley Organica
Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion |, del
Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juérez
en vigor la representacion legal
del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de Juérez,
recae en la Sindicatura Primera,
por lo que todo acto juridico
estara firmado por dicha
persona

Direccidn de Capital




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

u, v
g
2 ciudad e

Oaxaca de Judarez

Patrimonio cultural de la humanidad

——= 2022 - 2024 ——

5.- Diagrama de flujo.
Junta de Arbitraje Municipal Actor/ parte demandada

5.- Recibe la contestacion

de la demanda laboral y 6.- Recibe notificacion y
notifica a la parte . |realiza ofrecimiento de
afectada, para que “|pruebas a la Junta de
manifieste lo que a su Arbitraje Municipal.
derecho convenga.

Contestacion Notificacién

demanda

|

— Pruebas
Oficio y anexos

Nota: En Las pruebas como
7.- Recibe pruebas por la medio de defensa son para
parte actora o parte acreditar los hechos en que

demandada, analiza se funda la demanda o la
sefiala dia y hora para la <« contestacion ante la Junta de

it Arbitraje para los empleados
calificacion de pruebas a al servicio del H

traves de oficio. Ayuntamiento del Municipio
Pruebas | de Oaxaca de Juarez.

8.- Acuden €l diay la hora
P»{para la calificacion de las
pruebas

9.- Realiza calificacion de

las pruebas y notifica a T
ambas partes la fecha y|«
hora para el desahogo de

las mismas. 10.- Acuden el dia y la
hora para el desahogo de
| « | las pruebas, manifestando

"los argumentos o
razonamientos verbales o
escritos

11.- Realiza y redacta
acuerdo ante ambas| |
partes e inicia proceso de
alegatos.

Acuerdo

~ —— — T —— e —
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5.- Diagrama de flujo.

Junta de Arbitraje Municipal

Depto. de lo Contencioso

Administrativo

12.- Recibe el oficio de
alegatos de ambas partes,
analiza y determina las

e

pruebas aportadas por las
partes y procede a dictar

Laudo

¢, Qué tipo de
laudo emite?

Favorable al
municipio

Favorable
para el actor

14.- Interpone el Juicio de
Amparo contra el Laudo

13.- Recibe laudo, analiza
y determina:

el Laudo.
Oficio

15.- Recibe, analiza y

emite nuevo Laudo de
A conformidad a laf o

sentencia del Juicio de|™

Amparo y notifica a las

partes mediante oficio

Juicio amparo

dictado por la Junta de
Arbitraje Municipal.

Juicio amparo

Nota: En cumplimiento de
resolucion favorable al actor

se realizan las diligencias
para la reinstalacion de la
persona trabajadora
despedida y sus prestaciones
reclamadas en dicha
demanda.

16.- Comunica al actor la

d
T«

resolucion.
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5.- Diagrama de flujo.

Actor Junta de Arbitraje Municipal

17.- Recibe resolucién,
analiza y determina:

< Interpone
juicio de
amparo?

No Si

18.- Promueve Amparo
Directo contra el Laudo
ante las instancias 19.- Recibe amparo,
correspondientes y tumna P analiza, emite nuevo laudo
la  Junta de Arbitraje y notifica a ambas partes.
Municipal para su
atencion.

Amparo Amparo

20.- Acepta resolucion y
da por concluido el juicio
laboral.

Y

Documentacion

e = =
=
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Oaxaca de Judarez

2077 - 2024

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Juicio ordinario civil.

Area responsable Departamento de lo Contencioso Administrativo.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DCA/PR-03.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Contestar las demandas por desahucio, juicio ordinario civil, mercantil en los que el H. Ayuntamiento
del Municipio de Oaxaca de Juarez sea parte y deberan ser resueltas de manera eficaz, certera, y
conforme a derecho.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Aprobé Vo. Bo.
4
C. Rosario Sylvia Herrera C. Antonio Gonzalez Pérez. C.'Dagﬁﬁé‘rreu:{"reﬁo Gopar.
< Jefe del Departamento de lo . -
Antonio. . . ) Consejero Juridico.
Contencioso Administrativo.
Asesora.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento N/D

1.- Recibe el inicio del Juicio Ordinario Civil mediante cedula
Oficialia de natificacion del Juzgado del acuerdo de inicio, presentado
ante la Consejeria Juridica, sella acuse y turna el expediente
al Departamento de lo Contencioso Administrativo.

Departamento de lo 2.- Recibe juicio y solicita por oficio al area correspondiente N/D
Contencioso informacion y copias certificadas para dar respuesta a la
Administrativo demanda.
) 3.- Reciben oficio, adjuntan documentacion, certifican vy N/D
Areas
entregan.
4.- Recibe la informacién, analiza y elabora contestacion de N/D

demanda instaurada en contra de las autoridades, firmada
por la Sindica Primera por ser la Representante Legal de H.
Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez,
ofreciendo las pruebas; misma que se envia a notificadores
Departamento para efecto de que se presente en el Juzgado.

Contencioso
Administrativo Nota: Con fundamento en el articulo en los articulos 71,
fraccion | de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juarez en vigor la representacion
legal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca
de Juarez, recae en la Sindicatura Primera por lo que todo

acto juridico estara firmado por dicha persona.

~ —— = e —— —— ——
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5.- Recibe respuesta de demanda por parte del Municipio y N/D
notifica los acuerdos por medio de oficio a las partes, para
las pruebas y alegatos, con el fin de demostrar al juzgador
que las pruebas practicadas han confirmado sus

_ o pretensiones o excepciones y emite sentencia
Tribunal de Justicia del

¢Qué tipo de sentencia emite? N/D
Estado de Oaxaca
Favorable para el actor
6.- Da por terminado la actividad de las partes en el juicio y
les comunica que procedera a dictar la sentencia dentro del
plazo de ley, y sera notificada a las partes, si se declara

ejecutoriada.

7.- Interpone el recurso de revision ante la Sala Superior del N/D
Departamento de lo ) o
_ Tribunal de Justicia del Estado de Oaxaca y promueve
Contencioso o
o ) juicio de amparo
Administrativo o
Retorna a la actividad No. 4.

Sentencia favorable al Municipio N/D
Tribunal de Justicia del | 8.- Da por terminado la actividad de las partes en el juicio y
Estado de Oaxaca les comunica la sentencia conclusion del asunto

Fin del procedimiento.

~ —— — e —— —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia Departamento de lo

Contencioso Administrativo

1.- Recbe el inicio del . -
Juicio  Ordinario  Civil 2. Recﬂ?_e_]wcm Iy solicita
mediante  cedula  de gg{res %:gioentea area 3-
notificacién del Juzgado o pon )

del acuerdo de inicio informacion —y - copias
presentado ante la certificadas  para  dar
Consejeria Juridica. respuesta a la demanda.

Areas

Reciben oficio,
adjuntan  documentacion,
certifican y entregan.

\ 4

Oficio

Juicio

Documentacion

4.- Recibe la informacion,
analiza y elabora
contestacion de demanda
instaurada en contra de
las autoridades,

©

Documentacion

Contestacion
demanda

Nota: Con fundamento en el
articulo en los articulos 71,
fraccion | de la Ley Organica
Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion I, del
Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juérez
en vigor la representacion legal
del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de Juarez,
recae en la Sindicatura Primera,
por lo que todo acto juridico
estard firmado por dicha
persona

I
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Contencioso
Administrativo

Tribunal de Justicia del
Estado de Oaxaca

5.- Recibe respuesta de
demanda por parte del
Municipio y notifica los
acuerdos por medio de
oficio a las partes.

Contestacion
demanda

¢, Qué tipo de
laudo emite?

Favorable al
municipio

Favorable
para el actor

6.- Da por terminado la
actividad de las partes en
el juicio y les comunica

7.- Interpone el recurso de

que procedera a dictar la
sentencia dentro del plazo
de ley.

Sentencia.

8.- Da por terminado la

N actividad de las partes en
el juicio y les comunica la

conclusién del asunto

Y
1 Fin )

revision ante la Sala
« | Superior del Tribunal de
"lJusticia del Estado de
Oaxaca y promueve juicio

de amparo

——

T
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA
Oaxaca de Juarez

2022 - 2074

1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento Recurso de revocacion.

Area responsable Departamento de lo Contencioso Administrativo.
rea de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DCA/PR-04.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Aplicar las leyes para la solucién de conflictos entre los administrados y el Municipio de Oaxaca de

Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica
Elaboré Aprobo Vo. Bo.
Z /
C. Rosario Sylvia Herrera C. Antonio Gonzalez Pérez. C. Wbeno%arreﬁo Gopar.
Antonio. Jefe del Departamento de lo Consejer Uuridico.
Asesora. Contencioso Administrativo.
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O e
4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Oficialia Inicio del procedimiento N/D
1.- Recibe el oficio suscrito por el quejoso, ante la Sindicatura
Primera, sella acuse y turna expediente al Departamento de
lo Contencioso Administrativo
2.- Recibe oficio y expediente de la Sindicatura Primera y N/D
Departamento de lo o o ) _ ) _
_ solicita por oficio al &rea correspondiente informes mediante
Contencioso ) -~ »
o ) copias certificadas, para la contestacion del recurso de
Administrativo _
revocacion.
A 3.- Recibe oficio, adjuntan documentos certificados y envian N/D
reas
por oficio al Departamento Contencioso Administrativo.
4.- Recibe documentos certificados, se da inicio al acuerdo N/D

del recurso de revocacion, firmado por la Sindicatura Primera
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de
Juarez, y se corre traslado al actor en el domicilio que ha
sefalado para que de contestacién a los agravios formulados

por la parte recurrente.
Departamento de lo

Contencioso i )
. ) Nota: Con fundamento en el articulo en los articulos 71,
Administrativo » o o
fraccion | de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juarez en vigor la representacion
legal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca
de Juarez, recae en la Sindicatura Primera por lo que todo

acto juridico estara firmado por dicha persona.

~ —— = e —— —— ——
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Cluda
Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

5.- Desahoga la audiencia de ley, en la que se admiten y N/D
, o _ desahogan las pruebas ofrecidas por las partes, se reciben
Organo Administrativo _ o
alegatos y se ordena turnar los autos a vista de la Sindicatura

Primera, para el dictado de la resolucion correspondiente.

6.- Recibe, resolucién y determina: N/D

¢ Qué tipo de resolucion recibe?

Resolucion favorable al autor N/D
7.- Da por concluido dejando insubsistente las multas
impuestas por la autoridad.
Fin del procedimiento.
Nota: Informa que puede recurrir al Juicio de Nulidad, ante

Sindicatura Primera ] ) o )
el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

Resolucién favorable a la autoridad N/D
8.- Recibe resolucion definitiva se notifica a las partes, por
medio de escrito, podra declararlo improcedente,
sobreseerlo, confirmar el acto reclamado o revocar el acto

impugnado.

9.- Cumple la sentencia y archiva el expediente. N/D

Fin del procedimiento

~ —— — T —— —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de lo

Contencioso Administrativo Areas

Oficialia

Inicio

2.- Recbe oficio vy i ici i
1- Redbe el ofcio expedente _de Socmentos carifeados y
suscrito por el quejoso, Sindicatura  Primera y envian or oficio g{
ante la Sindicatura solicita por oficio al area > De| anamgmo
Primera, sella acuse y correspondiente informes Cogtencioso
tuma expediente. mediante copias Administrativo
certificadas. ’

Oficio Oficio

Expediente Documentacion

Expediente

4.- Recibe, se da inicio al
acuerdo del recurso de
revocacion, firmado por la i<
Sindicatura Primera y se
corre traslado al actor.

Documentacion

Recurso de
revocacion

Nota: Con fundamento en el
articulo en los articulos 71,
fraccion | de la Ley Organica
Municipal para el Estado de
Oaxaca y 57 fraccion |, del
Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Oaxaca de Juarez
en vigor la representacion legal
del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de Juérez,
recae en la Sindicatura Primera,
por lo que todo acto juridico
estard firmado por dicha
persona

I
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5.- Diagrama de flujo.

Organo Administrativo Sindicatura Primera

5.- Desahoga la audiencia

de ley, en la que se 6.- Recibe, resolucion vy

admiten y desahogan las » .
pruebas gfrecidas gpor las | determina:
partes.
» . Resolucion
Resolucién Resoluciéon
favorable a
la autoridad

resolucion
recibe?

Resolucién favorable

para el actor
7.- Da por concluido
dejando insubsistente las
multas impuestas por la
autoridad.

Sentencia

Nota: Informa que puede
recurrir a Juicio de Nulidad,
ante el Tribunal de Ilo
Contencioso Administrativo.

8.- Recibe resolucién
definitiva se notifica a las
partes, por medio de
escrito.

\ 4

Escrito

A 4

9.- Cumple la sentencia Y|
archiva el expediente.

: Expediente

A 4

7 e —— N ———————
S e

e
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Presentacion y tramitacion de denuncias y/o querellas.
Area responsable Departamento de Juicios de Amparos.

Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DJA/ PR-01.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento. . |

Obtener el pago de la reparacién del dafio en favor del Municipio de Oaxaca de Judarez en su caracter
de victima de algun delito.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo. \

QO e ( Oy

C. Yanira Yériley Vasquez /'E‘D'agsb.Q}ﬂCarreﬁo Gopar. 0 Ca 'refio Gopar.
Vargas. Consejsro Juridico. Consejer Huridico.
Jefa del Departamento de Juicios »
de Amparo.
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CONSEJERIA JURIDICA

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Presenta y tramita a través de la Sindicatura Primera las
Departamento de Juicios querellas o denuncias sobre hechos que puedan constituir N/D
de Amparo delitos cometidos en agravio o perjuicio patrimonial del
Municipio de Oaxaca de Juarez, hasta el correspondiente
pago de la reparacion del dafio y conclusién ante la Fiscalia
General del Estado (FGE) y/o Fiscalia General de la
Republica (FGR).
Fiscalia General del 2.- Recibe el escrito de querellas o denuncias y procede a N/D
Estado (FGE) y/o tomar a la competencia de la Sindicatura Primera Municipal
Fiscalia General de la | (representante legal del Municipio de Oaxaca de Juarez),
Republica (FGR). para ratificar dicho escrito.
3.- Solicita mediante oficio al Direccion de Patrimonio, el N/D
avallo de dafios derivado de afectaciones a objetos
Departamento de Juicios | propiedad del Municipio de Oaxaca de Juarez, Oaxaca, y/o
de Amparo factura certificada segln sea el caso, para ser exhibida ante
la Fiscalia en caso de delito de dafios, para solicitar el pago
de la reparacion.
Direccién de Patrimonio 4.- Recibe, elabora oficio de respuesta el avaliio de dafios o N/D
factura certificada, segun sea el caso y turna.
5.- Recibe oficio de avalto y solicita mediante oficio a la N/D

Departamento de Juicios

de Amparo

Direccion de Capital Humano certificacion de nombramiento
de las personas servidoras publicas del municipio, para

acreditar que son trabajadores.

~ —— = e —— —— ——
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_ y _ 6.- Recibe, elabora oficio y remite respuesta anexando N/D
Direccion de Capital o _
certificacion de los nombramientos de las personas
Humano _ o .
trabajadoras del municipio de Oaxaca de Juarez.

7.- Recibe certificacion, adjunta documentacion y exhibe N/D
Departamento de Juicios | ante la Fiscalia General del Estado (FGE) y/o Fiscalia
de Amparo General de la Republica (FGR) el avaluo, la factura o el

nombramiento de trabajador, segun sea el caso.

8.- Formula un acuerdo reparatorio ante el facilitador del N/D
dafio con el responsable, segln sea el caso, y generar una
salida alterna y se concluya la carpeta de investigacion, a
satisfaccion de las partes y determina:

¢Hubo acuerdo?

Fiscalia General del Si.
Estado (FGE) y/o Fin del procedimiento.
Fiscalia General de la No. N/D
Republica (FGR). 9.- Formula imputacion al responsable, para que, a través del

Juez de control, se genere una salida alterna y el pago de la
reparacion del dafio.

Nota: Se realiza el seguimiento al proceso judicial
formulando acusacion hasta obtener una sentencia.

Fin del procedimiento.

~ —— — e —— —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Juicios de Fiscalia General del Estado
Amparo (FGE) y/o Fiscalia General de Direccidon de Patrimonio

la Republica (FGR)

1.- Presenta y tramita las
querellas o denuncias
sobre hechos que puedan
constituir delitos
cometidos en agravio o
perjuicio patrimonial del
Municipio.

2.- Recibe el escrito de
querellas o denuncias y
procede a tomar a la
competencia de la
Sindicatura Primera
Municipal.

A 4

Querellas o

L Querellas o
denuncias

denuncias

v

gi- SO|iCitDa;réncf:?c';ar‘1nte ofi(’::iig 4.- Recibe, elabora dficio

Patrimonio, el avallo de de respuesta el avaldo de
dafios  derivado  de »| dafios o  factua
afectaciones a objetos certificada, segin sea el

casoy tuma.

propiedad del Municipio

Oficio

5.- Recibe oficio de avaltio Oficio de avallo

y solicita mediante doficio a
la Direccion de Capital
Humano certificacion de
nombramiento de las
personas servidoras
publicas.

A

Oficio de avalto

I
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5.- Diagrama de flujo.

Direccidon de Capital Humano

Departamento de Juicios de
Amparo

Fiscalia General del Estado
(FGE) y/o Fiscalia General de
la Republica (FGR)

6.- Recibe, elabora oficio y
remite respuesta
anexando certificacion de

7.- Recibe certificacion,
adjunta documentacion |
exhibe el avaluo, la factura

los nombramientos de las|
personas trabajadoras.

Nombramientos

\ 4

8- Formula  acuerdo
reparatorio ante el
« | facilitador del dafio,

o el nombramiento de
trabajador, segin sea el
caso.

Nombramientos

7| generar una salida altera,
y se concluya la carpeta
de investigacion.

Acuerdo

¢ Hubo
acuerdo?

No

9.- Formula imputacion al
responsable, para que, a
través del Juez de control,
se genere una salida
alterna y el pago de la
reparacion del dafio.

O

Fin

Nota: Se realiza el
seguimiento al  proceso
judicial formulando
acusacién hasta obtener
una sentencia.

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Tramite de la demanda de amparo.
Area responsable Departamento de Juicics de Amparos.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DJA/PR-02.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Intervenir en los asuntos de juicios de amparos que se presenten ante el H. Ayuntamiento del
Municipio de Oaxaca de Judrez, con la finalidad de resolver las demandas que se presenten para el

cumplimiento de éstas en tiempo y forma, de acuerdo a la ley.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

| »
q W ( I
C. Yanira Yeriley Vasquez C. Dagobedh Carrefio Gopar. 1
Vargas. Consejero Juridico. ‘
Jefa del Departamento de Juicios [
de Amparo. |
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CONSEJERIA JURIDICA

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento. N/D

1.- Recibe natificacién de inicio de demanda y/o acatamiento
de suspension de oficio de amparo indirecto de los Juzgados
de Distrito.

Oficialia de partes

2.- Recibe, revisa y analiza la notificaciébn de inicio de
demanda y/o acatamiento de suspension de plano de oficio
de amparo, para identificar qué tipo de informe se rinde y que N/D
autoridades responsables son sefialadas para dar respuesta
por ellos y determina:
¢, Qué tipo de demanda de amparo indirecto es?
Principal. N/D

3.- Rinde informe en un término de 15 dias habiles al Juez

- de Distrito si es cierto o no el acto reclamado por el quejoso.

Departamento de Juicios
de Amparo Continua en la actividad No. 6.

Incidental. N/D

4.- Rinde informe en un término de 48 horas habiles al Juez

de Distrito, informado si es cierto o no el acto reclamado por
el quejoso.

Continua en la actividad No. 6.

Suspension de plano y de oficio. N/D
5.- Rinde informe en un término de 24 horas naturales,
informado al Juez de Distrito el acatamiento de la

suspension.

~ —— — e —— —— ——
86



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i CONSEJERIA JURIDICA

’
P
Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

——= 2022 - 2024 ~——

N/D
6.- Da Seguimiento del procedimiento hasta que el Juez de

Distrito resuelva con una sentencia y determina:
¢, Favorece la sentencia?
No.
7.-Formula los escritos para Interponer Recursos de

N/D
Revisidn en contra de la sentencia.

Departamento de Juicios Retorna a la actividad No. 6.
de Amparo S
i

8.- Seguimiento hasta que el Juez de Distrito acuerde que la

: . N/D
sentencia quede firme.

Fin del procedimiento.

T e N
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes

Departamento de Juicios de
Amparo

Inicio

1.- Recibe notificacion de
inico de demanda y/o
acatamiento de

2.- Recibe, revisa y
analiza la notificaciéon de
inico de demanda ylo

suspension de oficio de
amparo indirecto de los
Juzgados de Distrito.

Amparo

>» N
7| acatamiento de
suspension de plano de
oficio de amparo.
[ Querellas o
denuncias
Incidental

¢ Hubo
acuerdo?

Principal

3.- Rinde informe en un
término de 15 dias habiles
al Juez de Distrito si es
cieto o no el acto
reclamado por el quejoso

Informe

4.- Rinde informe en un

término de 48 horas
habiles al Juez de Distrito,
P informado si es cierto 0 no —)@

el acto reclamado por el
quejoso.

Informe

\ 4
5.- Recibe oficio de avalto
y solicita mediante dficio a
la Direccion de Capital
Humano certificacion de
nombramiento  de las
personas servidoras
publicas.

Oficio
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Juicios de
Amparo

6.- Da Seguimiento del

procedimiento hasta que
el Juez de Distrito
resuelva con una

sentencia y determina:

Si

¢ Favorece la
sentencia?

No
7.-Formula los escritos
para Interponer Recursos|
de Revision en contra de
la sentencia.

Escritos

8.- Seguimiento hasta que
Ly el Juez de Distrito acuerde

que la sentencia quede
firme.

Fin

e = =
== —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Gestién administrativa para cumplimiento de sentencias.

Area responsable

Departamento de Procedimientos Legales y Proyectos Normativos.

Area de adscripcién

Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento

CJ/DPLPN/PR-01.

Tiempo de ejecucion

No determinado,

2. Objetivo del procedimiento.

al municipio.

Efectuar las diligencias y gestiones administrativas para cumplimiento de sentencias que son adversas

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Vo. Bo.

oY /i

10 Abral‘{am Aragén
Morales.
Fefe dal Departamento de

Proyectos Normativos.

Procedlmlentos Legales y /

C. DagobertgSgrrefio Gopar.

Consejero Juridico.

Procedimientos Legales y
Proyectos Normativos.




MUNICIPIO DE OAXACA
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CONSEJERIA JURIDICA
e T
4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Recibe oficio de notificacién de la autoridad jurisdiccional,
Oficialia de partes de la | g |a cual se hace del conocimiento a la administracién N/D

Consejeria Juridica municipal del pago que se le impone por algin acto de
autoridad que haya sido motivo de controversia y que la

misma no favorece al municipio.

2.- Recibe oficio notificacion de la autoridad jurisdiccional,
o o revisa y remite mediante oficio al Departamento de
Consejeria Juridica o _ o N/D
Procedimientos Legales y Proyectos Normativos para tramite

administrativo.

3.- Recibe oficio en él que se instruye a resolver la peticion,
elabora oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad de
dependiente de la Tesoreria Municipal, solicitando el alta en
el sistema de informacion integral municipal, a la persona /D

Departamento de fisica o moral para realizar el pago correspondiente.

Procedimientos Legales | 4.- Solicita por oficio al titular de la Unidad de Servicios y
y Proyectos Normativos | Gestion Administrativa de la Secretaria de Recursos
Humanos y Materiales para que se realice la captura en el
Sistema de Gestién Municipal y se lleve a cabo el mandato N/D

correspondiente.

5.- Solicita por oficio a la Direccién de Egresos y Control
Presupuestal dependiente de la Tesoreria Municipal la N/D

revision, autorizacion, tramite de pago y en consecuencia se

~ —— = e —— —— ——
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instruya para que se realice la transferencia bancaria o el

cheque respectivo.

6.- Recibe oficio, analiza y realiza las diligencias necesarias

Unidad de Serviciosy | para otorgar el Cheque o la Transferencia bancaria y turna al

Gestién Administrativa | Departamento de Procedimientos Legales y Proyectos N/D
Normativos para su seguimiento.
Departamento de 7- Recibe y entrega al titular de la Consejeria Juridica para
Procedimientos Legales | que lo presente ante la autoridad correspondiente y se
. - . N/D
y Proyectos Normativos | cumpla con lo solicitado en tiempo y forma.
8.- Recibe y notifica la respuesta que derive del area
administrativa para hacer del conocimiento a la autoridad
o . correspondiente que se ha cumplido con el laudo o
Consejeria Juridica N/D

sentencia.

Fin del procedimiento

~ —— — T —— —— —
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes de la
Consejeria Juridica/
Consejeria Juridica

Departamento de
Procedimientos Legales y
Proyectos Normativos

Unidad de Servicios y Gestion
Administrativa

Inicio

1.- Recibe oficio de
notificacién de la autoridad
jurisdiccional, en la cual se
hace del conocimiento del
pago que se le impone por
algin acto de autoridad.

Oficio

A

2.- Recibe oficio
notificacion de la autoridad

3.- Recibe oficio en él que
se instruye a resolver la
peticién,  elabora oficio
P dirigido a la Direccién de
Contabilidad solicitando el
alta a la persona fisica o
moral.

Oficio

y

4.- Solicita por oficio a la
Unidad de Servicios
Gestion Administrativa

jurisdiccional, revisa 'y
remite mediante oficio.

8.- Recbe y notifica la
respuesta que derive del
area administrativa para

realice la captura_en el
Sistema de  Gestion
Municipal.

Oficio

y
5.- Solicita por oficio a la
Direccion de Egresos y

6.- Recibe oficio, analiza'y
realiza las diligencias]

Control Presupuestal
dependiente de la
Tesoreria  Municipal la
revision, autorizacion,

tramite de pago.

Oficio

7- Recibe y entrega a
titular de la Consejeria
Juridica para que lo

la ) autoridad
correspondiente que se ha
cumplido con el laudo.

hacer del conocimiento af<

necesarias para otorgar el
Cheque o la Transferencial
bancaria y turna

A 4

Cheque o
transferencia

A

presente ante la autoridad
correspondiente 'y  se
cumpla con lo solicitado
en tiempo y forma.

Cheque o
transferencia
A 4
Fin
— —~

——
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre dé_ITJ'rocedimiento Atencion a solicitudes de opinion juridica.

Area responsable Departamento de Procedimientos Legales y Proyectos Normativos.
Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DPLPN/PR-02.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento. ' i

|

Otorgar la opinion juridica mediante la revision y actualizaciéon de los fundamentos juridicos de las |

propuestas de reforma o iniciativas con proyecto de punto de acuerdo de la regulacion normativa

vigente.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Aprobé / Vo. Bo.

(Y,

"y
M \braham Aragon Carrefio Gopar.
Morales.

P

Consejefo Juridico.
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de

Procedimientos Legales y Procedimientos Legales y
Proyectos Normativos. Proyectos Normativos.
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CONSEJERIA JURIDICA

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe oficio con documentacién de las dependencias o
L entidades del municipio de Oaxaca de Juarez, solicitando la
Oficialia de partes de la o L o
o . revision y actualizacion de los fundamentos juridicos de las N/D
Consejeria Juridica. ) o o ] ]
leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, registra
y entrega al Departamento de Procedimientos Legales y

Proyectos Normativos para su revision.

2.- Recibe oficio con la documentacién que otorgaron las
dependencias y entidades, revisa y actualiza los
fundamentos juridicos de las leyes, reglamentos vy N/D

disposiciones administrativas.

Departamento de 3.- Estudia los alcances de la normativa aplicable.
Procedimientos Legales | Nota: Se realizaran reuniones de trabajo con las personas
y Proyectos Normativos | Servidoras publicas responsables de las dependencias y N/D
entidades para aclarar dudas y establecer criterios de

unificacion.

4.- Realiza propuesta de opinién juridica referente a reformas
0 iniciativas con proyecto de punto de acuerdo de la
regulacién normativa vigente y turna para el visto bueno del N/D

titular de la Consejeria Juridica.

5.- Recibe la propuesta de opinién juridica, analiza y

o o determina:
Consejeria Juridica
¢Es aprobada?

~ —— = e —— —— ——
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No.
6.- Solicita solventar las observaciones.
Retorna a la actividad No. 4.
Si.

Consejeria Juridica 7.- Otorga visto bueno, rubrica y remite mediante oficio a las N/D

dependencias o entidades para dar cumplimiento.

Departamento de 8.- Registra respuesta y archiva expediente fisico y digital
Procedimientos Legales | para su consulta posterior. N/D
y Proyectos Normativos Fin del procedimiento

T e N
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes de la
Consejeria Juridica

Departamento de
Procedimientos Legales y Consejeria Juridica
Proyectos Normativos

Inicio

A
1- ~ Recbe  oficio
solicitando la revision 'y
actualizacion  de  los

2.- Recibe oficio con la
documentacion, actualiza
o |los fundamentos juridicos 5.- Recibe la propuesta de

fundamentos juridicos de
las leyes, reglamentos y
disposiciones

administrativas.

Documentacion

7|de las leyes, reglamentos opinién juridica, analiza y
y disposiciones determina:
administrativas.

A 4

Propuesta de
» opinion
Documentacion

Si

¢ Es aprobada?

3.- Estudia los alcances
de la normativa aplicable.

— 6.- Solicita solventar las
Nota: ~Se realizaran observaciones.
reuniones de trabajo con

las personas servidoras
publicas  responsables
de las dependencias y
entidades para aclarar
dudas y establecer
criterios de unificacion.

7.- Otorga visto bueno,
_V rubrica y remite mediante
4.- Realiza propuesta de L3 oficio a las dependencias
opinion juridica referente a o enidades para dar
reformas o iniciativas con cumplimiento

proyecto de punto de ’
acuerdo de la regulacion
normativa vigente y tuma
para el visto bueno.
Propuesta de

opinién

Oficio de opinién

8.- Registra respuesta y
archiva expediente fisico Y|
digital para su consulta
posterior.

A

Acuse de oficio
de opinién

I
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CONSEJERIA JURIDICA

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Atencién a solicitudes de tramites de reconocimiento vy

regularizacion oficial de colonias.

Area responsable

Departamento de Regulacion Territorial.

Area de adscripcion

Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento

CJ/DRT/PR-01.

Tiempo de ejecucién

No determinado,

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar asesoria juridica a los posesionarios y posesionarias, con la finalidad de que cbtengan certeza

juridica de los predios en que habitan, asi como fungir de mediadores entre propietarios de poligonos

y posesionarios, evitando posibles conflictos y comisiones de delitos.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Vo. Bo.

&

- 2= >
STeel=

C. Jesus Ciria Ortega Lopez.

Jefa del Departamento de
Regularizacion Territorial.

C. Jesus Ciria Ortega Lopez. Carrefio Gopar.

Jefa del Departamento de Consejero Juridico.

Regularizacién Territorial.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica por parte de N/D
Oficialia de partes de la | las posesionarias y posesionarios, propietarios de poligonos
Consejeria Juridica 0 comisariados ejidales/comunales, acompafiada de los
documentos, registra y turna al Departamento de Regulacion

Territorial para su atencion.

2.- Recibe oficio de solicitud de asesoria juridica, anexo con
la siguiente documentacion, revisa y determina:
¢, Qué tipo de tramite realizan?
Regularizacién de los predios.

Continua en la actividad No. 14.

Reconocimiento oficial de colonia:
3.- Realiza andlisis juridico de la documentacion e identifica
la situaciéon juridica de los asentamientos humanos
Departamento de iregulares.
Regulacion Territorial a) Solicitud por parte de los propietarios del predio
general donde se ubique el asentamiento.
b) Copia de escrituras o documentacion con la que
acrediten la propiedad general.
c) En caso de ser régimen ejidal o comunal, presentar
constancia de posesion general y por posesionario.
d) Copia de identificacion del propietario o posesionario.
e) Macro localizacién del asentamiento.
f) Levantamiento topogréfico de la zona de estudio del

estado actual, describiendo medidas de lotes, calles

~ —— = e —— —— ——
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areas de donacion, nombre de los colindantes del
poligono, cuadro de areas del poligono, lista de
posesionarios coincidiendo con el niumero de lote.
Memoria fotogréfica del area de asentamiento.

g) En caso de colindar con arroyos y/o escurrimientos
pluviales, (zonas federales), presentar dictamen por
parte de la CONAGUA.

h) En caso de estar ubicados en el uso de suelo de

parque ecologico, presentar factibilidad por parte de

la SEMAEDESO.
Departamento de 4.- Integra expedientes conforme a los procedimientos y
Regulacién Territorial lineamientos que para tal efecto determinen las leyes y

reglamentos aplicables del trdmite de regularizacion de
predios y determina:

¢Existen observaciones en los documentos?

Departamento de Si.
Regulacion Territorial 5.- Requiere mediante oficio o llamada telefonica a la o el
posesionario para que en el plazo de 3 dias habiles subsane
observaciones o entregue documentacion faltante.
Retorna a la actividad No. 1.
No.

6.- Valida documentacion, elabora oficio suscrito por la

Departamento de
Consejeria Juridica y turna expediente de solicitud con

Regulacion Territorial
anexos a la Direccion de Planeacion Urbana y Licencias de
la Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano para
su andlisis, levantamiento topogréfico, dictaminacion y

trdmite correspondiente.

~ —— = e —— —— ——
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

_ y y 7.- Recibe oficio con expediente, revisa y envia por oficio el N/D
Direccion de Planeacion o o
_ _ proyecto técnico a la Comision de Desarrollo Urbano para
Urbana y Licencias ) L
su dictaminacion.
8.- Recibe oficio, sesiona, analiza el expediente y emite el
Comision de Desarrollo | dictamen y remite mediante punto de acuerdo para analisis, 15 di
ias

Urbano

discusiéon y/o aprobacion del Cabildo del Honorable

Ayuntamiento.

Cabildo del Honorable
Ayuntamiento

9.- Sesionan, revisan punto de acuerdo y determinan:

¢Aprueban punto de acuerdo?

No.
10.- Instruyen revisar la documentacion del reconocimiento
oficial de colonia:

Retorna a la actividad No. 4.

Si.
11.- Aprueban e instruyen a la Secretaria Municipal publicar
en la Gaceta Municipal la aprobacién del reconocimiento
oficial de colonia.

Posesionario (a)

12.- Realiza las diligencias por los conceptos de cambio de
uso de suelo y regularizacién de la subdivisién de dicho

asentamiento.

Departamento de
Regulacion Territorial

13.- Interviene por medio del acompafiamiento del tramite
hasta que se genera la constancia de reconocimiento oficial.

Fin del procedimiento.

Regularizacion de los predios.
14.- Recibe solicitud por escrito dirigida a la Consejeria
Juridica, suscrita por el (vendedor) y los posesionarios,

realiza andlisis juridico de la documentacion y determina:

~ —— = e —— —— ——
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Propietario o vendedor.
a) Escritura original debidamente inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad.
b) Boleta predial actual.
c) Certificado de libertad de gravamen por diez afios
anteriores a la fecha.
d) Croquis de localizacién del predio (Google Maps)
e) Cedula catastral.
f) ldentificacion oficial vigente.
g) Acta de nacimiento.
h) Comprobante de domicilio.
i) CURP y RFC con homoclave.
Comprador:
a) ldentificacién oficial vigente.

b) Comprobante de domicilio.
Departamento de

N o A nacimiento.
Regularizacion Territorial ¢) Acta de nacimiento

d) Curpy RFC con homoclave.
e) Datos generales s/Formato de la notaria.
f) Teléfono y correo electronico.
¢, Existen observaciones?
Si.

15.- Requiere mediante oficio o llamada telefénica a la o el
posesionario para que en el plazo de 8 dias habiles subsane
observaciones o entregue documentacion faltante.

Retorna a la actividad No. 1.

~ —— — T —— —— —
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No.
16.- Asesora a la persona propietaria y compradora para que
se envien los expedientes al notario que previamente hayan

elegido.

17.- Recibe documento y gestiona solicitud ante catastro del N/D
estado para el cambio de cuenta catastral a nombre del

nuevo propietario, emite cedula catastral y avalto.

Notaria Publica Nota: La notaria publica realizara las gestiones de traslado
de dominio, registro de las escrituras a favor del nuevo
propietario ante el Instituto de la Funcién Registral del
Estado, asi como la asignacion de la cuenta predial

municipal y entrega a las personas solicitantes.

18.- Brinda asesoramiento juridico durante el desarrollo del N/D
tramite, recibe las escrituras ya inscritas en el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de Oaxaca (IFREO) con previa
Departamento de

Regularizacion Territorial | autorizacion de los propietarios y realiza entrega simbdlica
de escrituras a los nuevos propietarios a través del

Presidente Municipal Constitucional de Oaxaca de Juarez.

Fin del procedimiento.
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Oaxaca de Judrez

Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de partes de la
Consejeria Juridica

Departamento de Regulacion
Territorial

1.- Recbe oficio de °
solicitud de  asesoria|

2.- Recibe oficio de
solicitud de  asesoria

y

juridica acompafiada de
los documentos, registra y
turna para su atencion.

Documentacion

juridica, anexo con la
siguiente documentacion,
revisay determina:

Oficio
Documentacion

Regularizacion de
los predio;

Reconocimiento
oficial de colonia

3.- Realiza andlisis juridico
de la documentacion e

identifica la  situacion
juridica de los|
asentamientos humanos
irregulares.

Documentos (8)

\ 4
4.- Integra expedientes
conforme a los|

procedimientos y
lineamientos que para tal
efecto  determinen las

leyes y reglamentos
aplicables del tramite

Documentos (8)

No

¢ Existen
observaciones
en los doc 2

Si

5.- Requiere mediante
oficio o llamada telefénica

ala o el posesionario para
que en el plazo de 3 dias
habiles subsane

observaciones o entregue
documentacion faltante.

Oficio

I
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DE JUAREZ
CONSEJERIA JURIDICA
e AT,
5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Reaulacion Direccion de Planeacion Comisién de Desarrollo
P 9 Urbanay Licencias Urbano/ Cabildo del

Honorable Ayuntamiento

6.- Valida documentacion,
elabora oficio suscrito por
la Consejeria Juridica y

7.- Recibe oficio con

expediente, revisay envia
por oficio el proyecto

tuma  expediente  de
solicitud con anexos

para su tramite
correspondiente.

Oficio

Expediente

\ 4

técnico a la Comision de
Desarrollo Urbano para su

8.- Recibe oficio, sesiona,
analiza el expediente |
emite el dictamen y remite
mediante punto de

dictaminacién.

Oficio

Proyecto técnico

\ 4

acuerdo para andlisis,
discusion y/o aprobacién
del Cabildo.

Proyecto técnico

Punto de acuerdo

9.- Sesionan, revisan
punto de

determinan:

acuerdo |

Punto de acuerdo

acuerdo.?

No

10.- Instruyen revisar la|
documentacion del
reconocimiento oficial de
colonia:

11.- Aprueban e instruyen
a la Secretaria Municipal
Ly publicar en la Gaceta

Municipal la aprobacion
del reconocimiento oficial

de colonia.
Aprobacion de
A 4
B
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DE JUAREZ
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CONSEJERIA JURIDICA

5.- Diagrama de flujo.

Posesionario (a)

Departamento de Regulacion

Territorial

12.- Realiza las diligencias
por los conceptos de
cambio de uso de suelo y

13.- Interviene por medio

regularizacion  de la
subdivision ~ de  dicho
asentamiento.

escrito  dirigida a la]
A Consejeria Juridica,
suscrita por el (vendedor)

reconocimiento oficial.

Constancia de
reconocimiento

Regularizacion de
los predios.

14.- Recibe solicitud por

y los  posesionarios,
realiza andlisis juridico.

Escrito
Documentos (8)

Propietario
documentos (9

omprador
documentos (6

No ¢ Existen

observaciones.
2

15.- Requiere mediante

documentacion faltante.

Oficio

del acompafiamiento del
P tramite  hasta que se
genera la constancia de|

oficio o llamada telefénical
ala o el posesionario paral
que subsane
observaciones o entregue|
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CONSEJERIA JURIDICA

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Regularizacién Territorial

Notaria Publica

16.- Asesora a la persona
propietaria y compradora
para que se envien los

17.- Recibe documento y
gestiona solicitud ante
| catastro del estado para el

expedientes al notario que
previamente hayan
elegido.

Acuse de oficio
de opinién

18.- Brinda asesoramiento
juridico durante el
desarrollo  del tramite,
recibe las escrituras ya

7’| cambio de  cuenta
catastral y emite cedula
catastral y avallio.

Cédula catastral

A

inscritas en el IFREO,
previa  autorizacion y
realiza entrega simbdlica.

Escrituras

\ 4

Fin

Nota: La notaria publica
realizard las gestiones
de traslado de dominio,
registro de las escrituras
a favor del nuevo
propietario  ante el
Institwto de la Funcion
Registral del Estado, asi
como la asignacion de la
cuenta predial municipal
y entrega a las personas
solicitantes.

I
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Qc:xuccx de Judarez
1. Identificaciéon del procedimiento.
Nombre del procedimiento Elaboracién y revision de contratos, convenios o acuerdos de

hermanamiento.

Area responsable Departamento Juridico Consultivo.
Area de adscripcién Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DJC/ PR-01,

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Brindar certeza juridica para llevar a cabo la firma de contratos, convenios o acuerdes de las areas
operativas y unidades administrativas del municipio de Oaxaca de Juéarez con diversas instituciones

publicas o privadas, personas fisicas o morales, segun corresponda.

3. Formatos e instructivos.

No aplica,

Elaboro Aprobo Vo. Bo.

- = 1

Z°C. Arely Isabel Lopez Casas. C. Arely Isabel Lépez Casas. C. Da rto Garrefio Gopar.

/

Jefa del Departamento Juridico | Jefa del Departamento Juridico Consejero Juridico.
Consultivo. Consultivo.
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CONSEJERIA JURIDICA

Oaxaca de Judarez
Patrimonio cultural de la humanidad
2022 - 2024

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe oficio solicitando la elaboracién o revision de
Oficialia de Partes de la | contratos, convenios o acuerdos de hermanamiento de las N/D
Consejeria Juridica diferentes Unidades Administrativas, asi como de los anexos
gue acomparfan los mismos y turna al Departamento Juridico

Consultivo.

2.- Recibe, revisa y determina:

¢, Qué tipo de solicitud es?

Elaboracién contrato, convenio, o acuerdo de
hermanamiento
3.- Recibe, revisa y elabora contrato, convenio o acuerdo de
hermanamiento con la informacién anexa que acompafia
dicho documento.

Continua en la actividad No. 5.

Revisidon de contrato, convenio, o acuerdo de
Departamento Juridico hermanamiento

Consultivo 4.- Analiza de fondo y forma el contrato, convenio, o acuerdo
de hermanamiento con la informacion anexa que acompafia

dicho documento.

5.- Elabora y/o modifica proyecto de contrato, convenio o
acuerdo de hermanamiento y determina:
¢Estd completa lainformacion?
No.

6.- Solicita informacion adicional o prioritaria a la Unidad

Administrativa responsable.

~ —— — e —— —— ——
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Oaxaca cie Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

Retorna a la actividad No. 1.
Si.
7.- Realiza las modificaciones al documento y a los

. fundamentos juridicos y normatividad aplicable.
Departamento Juridico

_ 8.- Remite impreso contrato, convenio, o acuerdo de
Consultivo _ _ o .
hermanamiento al titular de la Consejeria Juridica para su

revision, visto bueno y rubrica.

9.- Recibe, revisa y determina:
¢Otorga visto bueno?
No.
10.- Solicita realice las modificaciones al documento.

Retorna a la actividad No. 7.
Si.
11.- Rubrica contrato, convenio, o acuerdo de

Consejeria Juridica

hermanamiento y remite mediante oficio la Unidad

Administrativa anexando el proyecto modificado y validado.

Fin del procedimiento.

I
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de Partes de la
Consejeria Juridica

Departamento Juridico
Consultivo

Inicio
1.-  Recibe oficio
solicitando la elaboracion
0 revisiobn de contratos,

2.- Recbe, revisa vy

convenios o0 acuerdos de
hermanamiento asi como
de los anexos.

Oficio

\ 4

determina:

Oficio

Revision
¢, Qué tipo de
solicitud es?

Elaboracion

3.- Recbe, revisa y
elabora contrato, convenio
o acuerdo de
hermanamiento con la
informacién anexa que
acomparfia dicho
documento.

Contrato o
convenio

4.- Analiza de fondo y
forma el contrato,
convenio, o acuerdo de

proyecto de contrato,
convenio o acuerdo de

L hermanamiento con la
informacién anexa que
acompafia dicho
documento.

A 4

5.- Elabora y/o modifica

hermanamiento y
determina:

Contrato o
convenio

S —
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CONSEJERIA JURIDICA

5.- Diagrama de flujo.

Departamento Juridico
Consultivo

Consejeria Juridica

Si.

¢ Esta
completa la
informacio|

No.

6.- Solicita informaciéon
adicional o prioritaria a la
Unidad Administrativa
responsable.

7.- Realiza las
modificaciones al
Ly documento y a los
fundamentos juridicos y
normatividad aplicable.

) 4
8.- Remite impreso
contrato, convenio, 0
acuerdo de

9.- Recibe, revisa y

-

hermanamiento para su
revisién, visto bueno y
rubrica.

Contrato o

convenio

\ 4

determina:

Contrato o
convenio

10.- Solicita realice las
modificaciones al
documento.

11.- Rubrica contrato,
convenio, o acuerdo de
_>hennanamiento y remite

mediante oficio anexando
el proyecto modificado y
validado.

Contrato o
convenio

Fin

=——
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Oaxaca de Juarez N

2022 - 2074

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencion a requerimientos en materia electoral.
Area responsable Departamento Juridico Consuiltivo.

Area de adscripcion Consejeria Juridica.

Clave del procedimiento CJ/DJC/ PR-02.

Tiempo de ejecucion No determinado.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar el analisis y auxiliar en la elaboracion de informes circunstanciados, tramite del medio de
impugnacion y elaborar promociones o en su caso dar cumplimiento a diversos requerimientos por
parte de la autoridad, asi como intervenir en los procesos en materia electoral en coordinacion con la

autoridad sefialada como responsable del municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

©uy

|
i
Lanay 4 jcf
/TC. Arely Isabel Lopez Casas. é//A’rely Isabel Lopez Casas. | C. Dagaﬁeﬁ%Darreﬁo Gopar. |

[

Jefa del Departamento Juridico | Jefa del Departamento Juridico Consejero Juridico.
Consultivo. Consultivo.
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CONSEJERIA JURIDICA
Saxacade Jugres

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona notificaciones por parte de la autoridad en
L materia electoral, asi como de los anexos que acompafian N/D
Oficialia de Partes de la _ »
o o los mismos, o en su caso la documentacion por parte de la
Consejeria Juridica _ _
parte actora ante la autoridad sefialada como responsable
del municipio de Oaxaca de Juérez y turna al Departamento

Juridico.

2.- Recibe y analiza la informacion referente a los acuerdos, N/D
requerimientos, documentacion anexa. Revisa la
normatividad vigente aplicable al mismo y determina:

¢, Qué tipo de requerimiento es?

Requerimiento de informacion. N/D

. 3.- Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa
Departamento Juridico _ o _ . _
_ vinculada en la solicitud, la informacion que la autoridad en
Consultivo _
materia electoral sefnale.

Continua en la actividad No. 5.

Medio de impugnacion. N/D
4.- Inicia con el tramite de publicidad del medio de
impugnacion en coordinacion con la Unidad Administrativa

vinculada con la solicitud.

_ o _ 5.- Reciben oficio, atienden requerimiento y envia mediante N/D
Unidad Administrativa o y
oficio, anexa la documentacion.

. 6.- Recibe oficio con anexos, analiza y elabora el proyecto N/D
Departamento Juridico ] ) ] o
_ de respuesta: informe circunstanciado o requerimiento,
Consultivo _ . o _
revisa los fundamentos juridicos y normatividad aplicable

~ —— = e —— —— ——
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referente al caso en concreto. Turna a revision del titular de

la Consejeria Juridica.

7.- Recibe proyecto de respuesta, revisa y determina: N/D
¢Esta correcta la respuesta?
No. N/D

8.- Solicite solventar las observaciones.

Consejeria Juridica Retorna a la actividad No. 6.
Si. N/D

9.- Valida y remite oficio de respuesta adjunta con la

documentacion dirigida a la autoridad en materia electoral y

comunica al Departamento Juridico Consultivo.

. 10.- Registra respuesta y archiva expediente fisico y digital
Departamento Juridico ) N/D
_ para su consulta posterior.
Consultivo _ o
Fin del procedimiento.

I
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de Partes de la
Consejeria Juridica

Departamento Juridico

: Unidad Administrativa
Consultivo

1.- Recepciona
notificaciones por parte de
la autoridad en materia

2.- Recbe y analiza Ta
informacion referente a los
acuerdos, requerimientos,
documentacion anexa,

electoral, asi como de los
anexos que acomparian
los mismos.

Notificacién

\ 4

revisa la normatividad
vigente aplicable al mismo
y determina:

Notificacion

Medio de
impugnacion

requerimiento
es?

Requerimiento
de informacion

3.- Solicita mediante oficio

a la Unidad Administrativa
vinculada en la sdlicitud, la
informacion que la

autoridad en  materia
electoral sefiale.

Oficio

4.- Inicia con el tramite de

publicidad del medio de 5.- Reciben oficio,
_»impug_nacic:m en y,|atienden requerimiento y

coordinacién con la 7lenvia mediante oficio,

Unidad Administrativa anexa la documentacion.

vinculada con la solicitud.

Oficio
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Juridico
Consultivo

Consejeria Juridica

6.- Recibe oficio con
anexos, analiza y elabora
el proyecto de respuesta:

7.- Recibe proyecto de

informe circunstanciado o
requerimiento.

Oficio

Proyecto
respuesta

10.- Registra respuesta y
archiva expediente fisico y

P respuesta, revisa y
determina:

Proyecto
respuesta

Si.
¢Es correctala
respuesta ?

No.
8.- Solicita solventar las
observaciones.

9.- Valida y remite oficio
de respuesta adjunta con

la documentaciéon y
g comunica al
Departamento Juridico
Consultivo.

Oficio

A

digital para su consulta
posterior.

Oficio

Documentacion

Documentacion
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DIRECTORIO

C. Dagoberto Carrefio Gopar.

Consejero Juridico.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.

C. Alba Judith Jiménez Santiago.
Junta de Arbitraje Municipal
Av. Heroico Colegio militar 909, colonia reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

C. Crimilda Martinez Gutiérrez.

Unidad de Atencion a los Derechos Humanos.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.

C. Francés Gabrielle Mijangos Guzman.

Departamento de la Diversidad Sexual.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.

C. Antonio Gonzalez Pérez.

Departamento de lo Contencioso Administrativo.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.
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C. Yanira Yeriley Vasquez Vargas.

Departamento de Juicios de Amparo.

Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.

C. Mario Abraham Aragén Morales.

Departamento de Procedimientos Legales y Proyectos Normativos.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.

C. Jesus Ciria Ortega Lopez.

Departamento de Regularizacion Territorial.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.

C. Arely Isabel Lopez Casas.

Departamento Juridico Consultivo.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono (951) 438 06 90.
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FOJA DE FIRMAS

ELABORO

iy

Aoxaco de Judres

" . rrimonio cultural de 14 humanidad

C. FRANCISCO SALINAS GOMEZ
ENLACE

/t.’. ANDREA OFELIA CISNEROS'™
CANSECO
SECRETARIA TECNICAY <47

AUTORIZO

AYU,
LE——— NT-‘!.n:

| e

11 OCTUBRE DE 2023

CONSEJERIA
JURIDICA
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CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion: No aplica.
No aplica.
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