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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades labcrales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del
Sistema para una adecuada operacion.

Este documento estéa sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica
Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

Titular de la Direccion General

Titular de la Coordinacién o Direccién que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental

Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada
con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboraciéon: Mes y ano en gue se elaboro la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afo de la versién mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: NUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccién V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a |la consecucién de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y mediciéon de su
desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operatives al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

~ Procedimiento

Pag.

SGC

Entrega de finiquitos DIFGD-DJDJ-P-00-01 10 | No
Curso prematrimonial en linea DIFGD-DJDJ-P-00-02 1z | No
Firma de contratos de suplencia | DIFGD-DJDJ-P-00-03 14 No
C.)c).nS{gnac:]on de cheques de DIFGD-DJDJ-P-00-04 16 No
finiquito
i6 N
Elabora_cmn de contrato y DIEGD-DJDJ-P-00-05 18 0
convenio
[o N
FIFIN Faesanong g DIFGD-DJDJ-P-00-06 21 | MO
consultas juridicas
Sesiones del Consejo Directivo DIFGD-DJDJ-P-00-07 24 No
Revisién de documentos a DIFGD-DJDJ-P-00-08 o8 No
certificar
Elaboracion de denuncias y DIFGD-DJDJ-P-00-09 30 No
guerellas penales
Informes justificados y defensas | DIFGD-DJDJ-P-00-10 32 No
de amparo
Procedimientos administrativos | DIFGD-DJDJ-P-00-11 No
o 34
de responsabilidad laboral
Atencion a quejas de la No
Comision Estatal de Derechos DIFGD-DJDJ-P-00-12 36
Humanos
Seguimiento y atencién a juicios | DIFGD-DJDJ-P-00-13 38 No
laborales
Recepcidén de Documentos DIFGD-DJDJ-P-00-14 40 |No
Recepcion Oficios Ordenador DIFGD-DJDJ-P-00-15 42 | No
Curso de Induccién DIFGD-DJDJ-P-00-16 44 No
Supervision de convivencias DIFGD-DJDJ-P-00-17 46 No
Supervisién de Servicios DIFGD-DJDJ-P-00-18 48 | No
Traslado a otro CECOFAM BIFGD-DID-P-00-18 500 [ IN@
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Atencién a Usuarios

DIFGD-DJDJ-P-00-20

52

No

Ludoteca

DIFGD-DJDJ-P-00-21

o4

No

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), niimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| 0000

Flujo de secuencia

{ ] Actividad
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion Juridica, dependencia
de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracidn: Julio 2024, fecha de actualizacidn: Julio
2024, Version: 00
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccidén:

Direccién Juridica

Area:

Direccion Juridica

Procedimiento:

Entrega de finiquitos.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Joése Antonio Castarieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

| |Responsable del area que Reviso:

li‘u.ﬁ .;)L;-.;‘ [/F(},"q”r (-‘).;‘ pres

Titular de la Direcciéon General que Autoriza:
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Entrega de finiguitos

Direccion Juridica

p=
Recibe mediante
memoerandum los

cheques de finiquitos.

e

r
/'4—\

Contacta a los
acreedores,

e

Agenda cita en el
Tribunal de Arbitraje y
Escalafén, para
retificar el término de

la relacion laboral,

Asiste a la cita para
firmar, se entrega
cheque de finiquito,
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A

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccidn Juridica

Area:

Direccion Juridica

Procedimiento:

Curso prematrimonial en linea.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-02

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

) /0 (@‘!’J'i‘:

| t\rwu‘ul] ./

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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Curso prematrimonial en linea

DIFGD-DJDJ-P-00-02

Curso prematrimonial en linea

Usuarios

Direccion Juridica

Se registran en la
plataforma del curso
prematrimonial en

linea
hitps:/pp.difgdl.
\ gob.mx/ /

A 4

(Realizan el pago de"\
acuerdo a las

indicaciones de la

El area gestora de la
plataforma revisa y

plataforma y suben el

\debido comprobante,/

"lvalida el comprobante
de pago.
L_ e

ey,

Envia un correo
informando y
solicitando que los
usuarios suban sus
documentas.

Suben su debida

documentacion,

Contindan dando
seguimiento hasta
que concluyen el

M —

| area gestara de la
plataforma revisa y
valida los
documentos

enviando un correo,
informando que ya
tienen acceso al

:curso prematrimonial

Se les otorga el
acceso al curso

curso y obtienen su
conslancia
automaticamente,

A

prematrimenial en
. loea.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Juridica

Area:

Direccion Juridica

Procedimiento:

Firma de contratos de suplencia.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castaneda Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

A

Persona que Elaboré:

I P

~
—

Responsable del area que Reviso:

R T Y L jae

ir.'v-T\ lr\/c../,_ (;){q”c CI-J’HVlJ

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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Firma de co

ntratos de

_____ Diagrama de

suplencia.

DIFGD-DJDJ-P-00-03

Firma de contratos de suplencia

Direccion Juridica

Reciben los
maovimientos
proporcionados por la
Dir. de RH, del personal

con categoria de
suplentes

Revisa contratos por
tiempo determinado
conh caracter de
pravisional.

Realizan los
contratos y se solicita
la firma de los
trabajadares.

Seremiten ala
Direccion de
Recursos Humanos.

000013



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Direccién Juridica

Procedimiento:

Consignacién de cheques de finiquito.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Joése Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

/\

AN
s

. |[Responsable del area que Revisé:

[
. A\\ 7 —
o T -

\

N II | /4;—'——"‘"__

'al“ ‘W"} ‘,;)C- L L (f-i\ )‘{'”F- (A'j?'?(' il

Titular de la Direccién General gue Autoriza:
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Consignacién de cheques de

_ Diagrama di

finiquito.

DIFGD-DJDJ-P-00-04

Consignacion de cheques de finiquito

Direcclion Juridica

Una vez que los
cheques estén en
resguardo de esta

direccién, y se
confirma la negativa

del trabajador o

xlrabajador acreedor)

R

Procede a consignar
a la autoridad,

PR

Se realiza el oficio
solicitando a la
autoridad que

proceda a notificar al
acreedor sobre dicho
cheque.

El trabajador
acreedor comparece
a recibir el cheque y

la autaridad nos
informa al respecto.
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Coordinacién o)
Dependencia:

U

l f g&mﬂ* !.

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo

Procedimiento:

Elaboracion de contrato y convenio

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. J6ése Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

{\ N f[
wwe i/ gio @l /\\:h cd

Titular de la Direccién General que Autoriza:
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DIFGD-DJDJ-P-00-05

Elaboracion de contrato y convenio (1 de 2)

Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo

Soporte

Recibe solicitud de
elaboracian de
contrato o convenio

de las distintas areas
del Sistema DIF
Guadalajara.

A

Realiza el estudio y
analisis juridico del
planteamiento del
contrato o convenio
solicitado.

A
/—%
Registra el contralo o

convenio en base de
datos.

Asigna el nimero de
control segun el tipo

de convenio o
contrato de que se
trate.

Integra el expediente
del conltrato o
convenio con tada la
documentacién
necesaria que
acredite identidad,
personalidad,

Y demas requisitos

legales segun el acto
jurldico.

\;\
Elabora contrato o
convenio segun
Instrucciones

recibidas y naturaleza

del acto juridico.
| acto juridico
¥
Turna el contrato o

convenio al Jefe de
Deparlamento B
Juridice Consultivo
para revisian.

) S
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Elaboracion de contrato y convenio (2 de 2)

Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo

Soporte

Revisa el contrato o

convenio.

R, £
Hace observacicnes
> al contrato o
convenio.

Ly

Turna a Soporte
contrato o convenio,

No Si

X

¢ El contrato/convenio es correcto?

Se realizan
correcciones .

Cita alos
contratantes para la
firma del contrato o

convenio.

Realiza el estudio y
analisis juridico del

planteamiento del
contrato o convenio
solicitado,

Recaba la firma del
contrato o convenio a
los contratantes.

Entrega un juego
original del contrato o
convenio al
contratante y copias
del contrato o
convenio a las areas
invelucradas.

Guarda contrato o

convenio en formato
virtual.

h 4

Archiva un original
del contrato o
convenio en el

expediente y termina

el procedimiento.

0000620



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Juridica
Area: Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo
Procedimiento:

Atencion y desahogo de consultas juridicas

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Revisé:
!
1

i —

’ -\n-r B 1/
e g — ’ e
E . g < g’l/‘/* M/‘\/ //
Ny =

P - ',./- /
~ =

|
|

| | )
ivvy e, ( gyt !-IC (/fJf’l o

Titular de la Direcciéon General que Autoriza:
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Atencién y desahogo de consultas juridicas (1 de 2)

Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo Soporte

SRS

N
—

Registra s

N

h

PR
Analiza s

| S———

A
e

o T —

A
e

Recibe solicitud o
consulta.

S

y

y

y

v

Revisa consulta.

Da el visto bueno a
consulta o hace
observaciones.

———
olicitud en
base de datos.

—_—

Tm——
olicitud o
consulta.
P—_

Ty
Turna solicitud o

consulla 2 Scporte.

—

r

—_—

Imprime
solici

¢La consulla es correcta?

Aplica correcciones
de la consulta
revisada.

v

consulta
tada.

PR

[Turna consulta al Jefe

de Departamento B
Juridico Consultivo, ©

Turna consulta a

Director Juridico.
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Atencidn y desahogo de consultas juridicas (2 de 2)

Director Juridico

Jefatura del Departamento
de Juridica Censultivo

Soporte

Firma la consulta para
su liberacién.

o
Turna consulta
firmada a Jefe de

Departamento B
Juridico Consultivo.

Entrega consulta por
oficio a la

dependencia
solicitante.

e

Recibe acuse de
recibido de oficio.

Entrega acuse a
Soporte.

Archiva acuse en
expediente.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo

Procedimiento:

Sesiones del Consejo Directivo

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castaneda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidn
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisoé:

Ninn 'Qm.: (Qd Lf/, C, Wes et

Titular de la Direccion General qué Autoriza:

L

e ee—

e
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DIFGD-DJDJ-P-00-07

Seslones del Consejo Directivo (1 de 3)
Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo Soporte

ecibe instrucciones Elabora la
por pare del convocaloria a la

Presidente o » Seslon del Consejo
Sacretario Téenico Directivo a
LQeE Consgjo Directivo/ celebrarse

"
{ Realiza la 3

convocatoria a la Notifica a los
Sesion Ordinaria o miembros tilulares del
Extraardinaria, segln Consejo Directive y a
sea el caso, la ciudadania en

general 1a
convocatoria para la
sesion a celebrarse

Comunica a las
distintas areas de!
Sistema DIF GDL,

sobre la Sesidn

¥
ecibe la informacion)

de las dependencias
del Sistema DIF GDL.
respecto de los
asuntos que seran
analizados por el

\ Consejo Directivo )/

”
TP
Realiza el listado de
los asuntos que seran
deliberados en la

seslan

uhe los doecumento
doneos y anexos a la
carpeta en formato
digital,
previa convocatoria.
basandose en la
propuesta del orden
del dia

h 4

labora orden del dia
aprobado por
Presidente o

Secretario

(Elabora orden del dia)

'ﬁarlicipa an la Sesién
del Consejo Directivo
junto con los
miembros

Registra las
volaciones de los
asuntos que son

vistos en la Sesion
del Consejo Directivo
correspondientss

F g Y 000023



Sesiones del Consejo Directive {2 de 3)

Soporte

Recaba los
documentos de los
acuerdos aprobados
por el Consgjo
Directivo

ecaba la firma a los’
miembros del
Consejo directivo de
las actas aprobadas
&n la Sesian del
Consejo Directivo

No )

X

¢ Se aprueba, modifica
o abrogan algun reglamento?

Envia a la Secretaria
General del Municipio
de GDL para la
publicacion del

reglamento aprobado
o modificado en la
Gaceta Municipal

Realiza oficios a las
dislintas areas del
Sistema DIF GDL
para informar los
acuerdos tomados
por el Consejo
Directlivo

Elabora el acla de la
Sesion del Consejo

Directivo
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Sesiones del Consejo Directivo (3 de 3)

Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo Soporte

Revisa el acta de la
Sesidn del Consejo

Directivo

i Es correcta?

Hace observaciones
al acta de la Sesion
del Consejo Directivo

Realiza correcciones

al acta de la Sesion
del Consejo Directivo
e

Archiva documentos
de la Sesion del
Consejo Directivo en
el expediente
correspondiente e
informa conclusion

Reserva acta para su
aprobacion en la
proxima Sesion del
Consejo Directivo

Actualiza la base de
datos de los asuntos
aprobados por &l
Consejo Directivo y
termina el
procedimiento.
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Coordmacnon o

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:
Direccion: Direccion Juridica
Area: Jefatura del Departamento de Juridico Consultivo

Procedimiento:

Revision de documentos a certificar

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castaneda Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Vo

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

" il
\
= \\)\\\?Cx,‘;,i | /

| Iv’w'\;} L/’el (01 C 19N

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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ar

Revisién d docmentos ace DIFGD-DJJ-P-OO-08

Revision de documentos a certificar

Jefatura del Departamento de Juridico Consultive

Recibe salicitud de
revision de

expedicion de coplas
cerlificadas.

Y

Confirma st cuenta
con las copias
certificadas y los
documentos
ariginales a cotsjar.

¢ Cuenta con la documentacion
completa para revisar?

Requiere al area
solicitante la
documentacion
correspandiente.

Entrega la
certificacion al titular
de la Direccion
General para la firma
correspondiente,

Recibe certificacion
firmada por la

Revisa la leyenda de
certificacion y
compulsa las copias
con el documento
original
correspondiente

persona titular de la
Direccién General.

Enlrega al drea
solicitante los
documentos

originales, copias

certificadas y leyenda
de certificacion

firmada y termina el

procedimiento.

No Si

X

¢ La certificacion colejo o
se realizo correctamente?

Comunica al area
solicitante las
inconsistencias para
que sean
subsanadas.

000027



Coordina

- Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Direccion Juridica
Area: Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso
Procedimiento: Elaboracién de denuncias y querellas penales

Codigo de procedimiento: |p|IFGD-DJDJ-P-00-09

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Jose Antonio Castafeda Castellanos

Responsable del area que

BEvisg: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccidén

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: ; Responsable del area que Reviso:

E’*"u”ﬁx Dan /G")iLNL C’\fhh’“

Titular de la Direccion General que Autoriza:

000030



¥

Iaborac1on de enuncias ' q

DIFGD-DJDJ-P-00-09

Elaboracién de denuncias y querelias penales

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

Recibe la denuncia o
querella generada por
personal del Sistema
o personas ajenas al
mismo.

~—

h 4
i . oh
Elabora el proyecto
de denuncia y se
canaliza a revisién

del Direclor Juridico.
-/

Recaban las firmas
de los Asesores
Juridicos.

Realiza una dltima
revisién a la denuncia
Integrada en su
totalidad.

Recaba la firma de la
Directora General.

Presenta la denuncia
ylo querella en la

oficialia de partes
comdn de la Fiscalia
del eslado.

Gestiona el nimero
de carpeta de

investigacion y fecha
para la lectura de
derechos,

Acredita la propiedad

o resguardo ante la
Fiscalia.

Integra la carpeta de
investigacion por
lodas sus etapas
hasta el archivo

definitivo o la

Judicializacién.

000031
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccioén Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

Procedimiento:

Informes justificados y defensas de amparo

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomodn

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

e -

Responsable del area que Revisé:

NV

~ S/

—

000032



Informes justificados y enss :

g
3

amparo

DIFGD-DJDJ-P-00-10

Informes justificados y defensas de amparo

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

Recibe el oficio
proveniente del

Juzgado de Distrite
L S

h 4
—_—

Analiza para
determinar términos y

demas generalidades
~—

—

Solicita informacion a
las areas
involucradas para
elaborar los

informes.

|
Genera el informe

previo con los
documentos e
informacioén

\ recabada. /

Y

Y
Recaban las firmas

para ei informe
justificado.

Y
Presenta el infarme
justificado ante el

Juzgado de Distrito
que conoce de la

causa garante,

Da apertura al
registro en los
archivos y controles
digitales de la
Jefatura para su
seguimiento.

Genera el
seguimiento hasta la
conclusion dsl
amparo en la
audiencia
caonstitucional.

¢ Es favorable?

Se presenla el
recurso de revision o
queja dependiendo el
supuesto de forma

especifica

Una vez cumplida la
ejecutorla de amparo
se archiva el
expediente con todas
fas actuaciones
paosibles por
relacionar.

000033



Coordlnacwn o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

Procedimiento:

Procedimientos administrativos de responsabilidad
laboral

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

J JH\ f)j (/QJ .)ft(“*

Titular de la Direccion General que Autoriza:

.. O

‘!-r S
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Procedimientos administrativos de responsabiidad
laboral

Diagrama

DIFGD-DJDJ-P-00-11

Procedimientos administrativos de responsabilidad lahoral

Jefatura del Dz2partamento de Juridico Contencioso

Analiza la
documentacion y
denuncia gue se realice
sobre la posible
responsabilidad
administrativa laboral
que tenga el supuesto
trabajador infractor.

Una vez admitido el
procedimienta se
genera la ratificacion
de la parte

promaovente

—

En su momento
interpela a la parte
trabajadora para que
se apersone y haga
valer su derecho de
audiencla y defensa.
sy

¢/~ Desahoganlas
pruebas que se
consideren
pertinentes para
efecto de atender y
cilar al proyecto de

\ sentencia. J

\!

Una vez decretado y

siendo firme el
proyecto de

resolucion se notifica

a las partes.

y
Gerera archivo
interno en la base de
datos digital y su
resguardo fisico.

00003
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i L s i
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

Procedimiento:

Atencion a quejas de la Comision Estatal de
Derechos Humanos.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jése Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

o
\\/~\ N J -’j//,—,—;”'
p—— b I =
~ ~\\lr~ 2/

WY i
| 44;;777?f’ﬂ’i_ﬁ

1 .’s"\n‘-u l)' C’)LH' (r,mn-'i

Lip \ 4

(=Y

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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Atencion a quejas de la Comision E

Humanos.

grama d

aI de Derechos '

DIFGD-DJDJ-P-00-12

Atencion a quejas de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

Recibe y analiza la
queja derivada de la
Comisién Estatal de
Derechos Humanos.
N e

Y
Solicita infarmacion a
las areas
involucradas para la
elaboracion de los

informes.

h 4

—
Generan los informes
y se espera
pronunciamiento por
parte de la CEDHJ.

M et e

Y m—
Propone una medida
conciliatoria

iSe acepta?

Se cumple hasta su

archivo

Se ofertan pruebas
previo al dictado de la

recomendacion o
archivo

MNo

Si

<%

LEs favorable?

su archiva

Se presenta la
solicitada de revision
de la misma

Se cumple con la
recomendacion hasta

L__Z‘_\\

600037



Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Direccién Juridica

Area: Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso
Procedimiento: Seguimiento y atenciodn a juicios laborales.

Cédigo de procedimiento: |pIFGD-DJDJ-P-00-13

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

General que Autoriza: Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

i

f jv‘ur]j .)c."a-.: @_\L»f'ff (l;B*’f’l‘"fk

Titular de la Direcciéon General que Autoriza:

000033



Seguimiento y atencidn a juici

DIFGD-DJDJ-P-00-13

Seguimiento y atencidn a Juicios laborales.

Jefatura del Departamento de Juridico Contencioso

ecibe en la Oficialia
de Parles de la
Direccion General o
en su defecto en la
Oficialia de Partes de
la Direccion Juridica
la demanda
interpuesta en contra
del erganismo.

——

Realiza un incidente
de competencia

ORI

Da contestacion a la

demanda interpuesta
en contra det

Organismo.

¢ Acude en primer ™\

lugar al desahogo de
la audiencia
incidentat de
competencia a efecto
de ratificar dicho

\ documento /

¥
Acude al desahogo
de la audiencia
bifasica marcada por
el numeral 873 de la
Ley Federal del

\ Trabajo. /

Acude a |2 audiencia
de ofrecimiento,
admision y
desechamiento de
pruebas,

Acude al desahago
de cada una de las
pruebas conforme

vayan siendo
agendadas por la
autoridad.

Realizar las

manifestaciones
correspondientes al
periodo de alegatos
va que la autoridad
laboral lo haya
establecido.

Emite una resolucion
en forma de laudo, ia
cual se debera de
analizar si la misma
fue absolutoria o
condenatoria.

Da seguimiento del
amparo direclo para
lener conccimento
de la resolucion
emilida por el
Tribunal Colagiado
del Trabajo
correspondiente

000037
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g:;;?‘i{;'::l?; ° Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Juridica

Area: Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia
Procedimiento:

Recepcion de Documentos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castaneda Castellanos

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elabor¢:

\

, Ny

- L/x/\/

Responsable del area que Revisoé:

[.AN’\—) [)aw ((})L,IC (C_j"mﬂ(#(')

Titular de la Direccion General que Autoriza:
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Recepcid

i e [ et

n de Documentos

DIFGD-DJDJ-P-00-14

Racepcidn de Documentos

Autoridad o Usuario

Oficialia de Partes CECOFAM

Juridico CECOFAM

Solicita

T

infarmacion

J——

Entra a estudio para
turnar

Recibe oficio

%

cRequiere respuesta?

Integra a folio ©
archiva

OSSP

Yy

Turna a Juridico [

Recibe respuesta |

, PR

.

Acusa de recibido

—

Archiva

Contesla oficio

Turna a Jefatura para

visto buenc

5a15
dias
habiles

Notifica respuesta a

solicitante

000041



Jﬂuﬂ A,
Coordinacion
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Recepcion Oficios Ordenador

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. J6se Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

= | I _
““\\ “”ﬁ‘,\\%\ l il

\\___‘——__._ L / / /
AL LA |

| |Responsable del area que Reviso:

———

| l\,‘uﬁ'\\

Titular de la Direccion General que Autoriza:

000C4:2




e ™

Recepcic’m Oficios rdenador

DIFGD-DJDJ-P-00-15

Recepcién Oficio Ordenador

Oficialia de Partes CECOFAM Trabajo Soclal Juridico CECOFAM
1
Recibe oficio Contesta oficia
~—
Asigna namera r;;—\
. ae follg Y . Turna a Jefatura para
regislra en -ase & vista bueno
datos
5a15
dias
Entra a estudio para habiles
turnar
Notifica respuesta a
solicitante
— /
:Requiere respuesta?
f——--,
Turma a T.S. Entrega acuse a
oficialia
i
e e
Agrega a usuarios b Abra Folio
en agenda
Mo g i 5
A
( W f'_t—““\
comienza
Turna a Juridico |4 Integracion
Folio
1
Archiva

£00C43



Coordlnacmn o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccidén Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Curso de Induccidn

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. J6ése Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomdén

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/x\

L

\ Responsable del area que Reviso:

\\V

}v'u NN \/)‘-ﬂ. (&)/1”0 C")m ¥ C

Titular de la Direccion General que Autoriza:

D
C
(G
c

Lo



Curso de Induccion

DIFGD-DJDJ-P-00-16

Curso de Induccion

Oficialia de Partes CECOFAM

Psicologia

Trabajo Social

Agenda curso

@DT a 15 dias

naturales

N

Entrevista
a usuarios

N ere o o ool

A
f*m”—_r_ﬁ

Contencion

i L

Entrega formatos
a usuarios

S

——Y
Capacitacion
reglamento

CECOFAM
ol

Y
T T Ty

Anexa formatos al
folio

000C45



Coordinacion o

Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Supervision de convivencias

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Jése Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/‘\\ Responsable del area que Reviso:

‘e*\ . /

\ =
| ¥ .
_J/ =

teving Yhio (mhdls Gones

Titular de la Direccién General que Autoriza:

000045



Supervision de convivencias

DIFGD-DJDJ-P-00-17

Supervision de Convivencias

Psicologia / Trabajo Social / Soporte

Juridico CECOFAM

Oficialia de Partes CECOFAM

Registro de
Asislencias

Ne%

;Asiste?

Supervision de
convivencias
—

|
f

Lienado de
actas

TR
v
A

L

Intervenciones
can
usuarios

-/
h 4
.

Elaboracion de
opiniones técnicas

g
i

Elaboracion
de pase
de salida

1

Escaneo de
actas

i

Turna actas

Rinde informe
» de convivencias
a Juzgados

cadajmes

Turna informes a
Jefatura para

@) VoBo y firma

Notifica a juzgado

!

Turna acuses

Archiva acuses

a oficiala para

a Juridico

|

su archiva

y actas en
folios

000041



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Supervision de Servicios

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. J6se Antonio Castafeda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion General que Autoriza:

_ -~
‘|! [‘\" i O 9/ o /{,‘) l:’/a C, g Ve f
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Supervision de Servicios

DIFGD-DJDJ-P-00-18

Suspension de Servicios

Juridico CECOFAM

Oficlalia de Partes CECOFAM

Entra a estudio
de Folio

;Se suspende?

Regresa a

Archivo

f"'_—"!!'—“ﬁ

Continua

convivencias
~—e

T T
temporalidad

‘inasislencia de las

b

partes
Yimposibilidad

Y
.

Turna a
Jefalura

para VoBo

Notifica a Juzgado
W

Y
N

Turna a oficiala

Archiva en

para integracion a

folio y archivo

folio correspondiente

G00C47



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Traslado a otro CECOFAM

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro¢:

Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

/7/__,_——/—

— 77

#
lu‘u-W;) Dq;,; (u)/fr[t C-.'JaurJ

Titular de la Direccion General que Autoriza:

60905U



Traslado a otro CECOFAM

DIFGD-DJDJ-P-00-19

Traslado a otro CECOFAM
Juridico CECOFAM Oficialia de Partes CECOFAM

Entra a estudio
de Falio

g

.Se acepta?

Regresa a
Archivo

 ——
Traslada a
CECOFAM

correspondiere

Y

TR
_*1L_“_\
Turna a
Jefatura

para VoBo

R —

Notifica a Juzgado

I

Turna a oficiala
para integracion a

folio y archivo
Mo o

Archiva en
folio correspondiente

»a 600051



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Atencién a Usuarios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Jose Antonio Castafneda Castellanos

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

{y Responsable del area que Reviso:

L,‘u LN l,)c»n -

Titular de la Direccion General que Autoriza:

000052



Atencién a Usuarios

Atencidn a Usuarios

Oficialia de partes CECOFAM

Atencion a
usuarios
presencia
o via telefénica

Y
Y

Asesoria a usuarios

No Si

programa del DIF

Les atencién
CECOFAM?

Deriva a los
departamentos de
CECOFAM para su
atencion

Atencién a usuaros
para registro en

DIFGD-DJDJ-P-00-20

Jefatura del Departamento del Centro de
Convivencia CECOFAM/Juridico CECOFAM/Secretaria

alencion CECOFAM

programa del DIF

orrobora afirmacion

a~

plataforma

Recepeion de

documenios
para regisiro en
Piataforma

Registrar datos
de usuarios en
plataforma

S
Registro en
plataforma de
servicios brindados

A

O

semanal

usuario en plataforma

2
&
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccién Juridica

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Convivencia

Procedimiento:

Ludoteca

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DJDJ-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Jose Antonio Castafieda Castellanos

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
General que Autoriza:

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

] Responsable del area que Revisé:
/
f

/ IJ'u‘n 14 Oq, (o (abé[[} C;m vo\

Titular de la Direccién General que Autoriza:

<
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Ludoteca

Soporte

mensual y
semestral

envio reporte de

usuarios a DIF
Jalisco y Extrasscalar

registro de usuarios
de ludoteca
(solo usuarios

CECOFAM)

SRS IESS

Supervisa de uso de
ludoteca NNA

X
r’—%
Presta y resguarda
de material didactico

O

s s
Reporta incidentes,

descomposturas y
emergencia a

|efatura

Y
'S %
Recuenta material y

areas de ludoteca

000055



3. Glosario

Acreedor: Persona fisica o juridica que suministra a la empresa un bien o servicio
no relacionado con la actividad propia de la empresa pero necesario para su
funcionamiento.

Amparo: Medio de defensa que las personas tenemos para proteger, ante los
tribunales, los derechos que reconoce nuestra Constitucidon cuando consideramos
gue una autoridad los esta violentando.

Asesor Juridico: Licenciado en Derecho o Abogado titulado que tiene los
conocimientos necesarios para conducir a las victimas que asi lo requieran.

CECOFAM: Centro de Convivencia Familiar.
CEDHJ: Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

Consejo Directivo: Es la maxima autoridad del Sistema DIF Guadalajara y se
integrara con hasta trece integrantes.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.
DIR. RH: Direccién del Area de Recursos Humanos.

Judicializacién: La accién de los particulares y el estado por medio de la cual
ponen en conocimiento de las autoridades la presunta ocurrencia de un delito.

Juzgado de Distrito: Son los 6rganos jurisdiccionales de primera instancia del
Poder Judicial de la Federacion. Estan a cargo de un Juez de Distrito, quien es
auxiliado por secretarios, actuarios y otros empleados. Estan especializados por
materias (penal, civil, administrativa, de trabajo, etc.).

Memorando: Mensaje escrito que comunica algo de manera in terna en una
empresa.

NNA: Nina, Nino y Adolescente.

Oficialia de Partes: Dependencia de apoyo judicial, dependiendo de la Presidencia
del Tribunal Superior de Justicia.

Secretario técnico del Consejo Directivo del Sistema DIF Guadalajara: Es la
persona encargada de elaborar el acta correspondiente a cada sesion, pasar lisa de
asistencia, realizar en coordinaciéon con el Presidente, el orden del dia de cada
sesion, dar seguimiento a los acuerdos emanados por el Consejo Directivo y las
demas previstas en la normatividad aplicable.
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T.S: Trabajo Social

Querella: Proceso a través del cual un denunciante ejerce la accién penal y se hace
parte de la investigacion.

VoBo: Visto y Aprobado, indica que un documento ha sido revisado y aprobado por
las personas involucradas.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén
Titular de la Direccion General
OPD Sistema DIF Guadalajara

Visto Bueno

Lic. José Antonio Castaneda
Castellanos Vitro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular del Area de Planeacién,
Evaluacion y Monitoreo
OPD Sistema DIF Guadalajara

Titular de la Direccion Juridica‘
OPD Sistema DIF Guadalajara

Asesoria y Supervision

“Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan Matrtin Jiménez Yarnez

Titular de 1o Jefatura del
Departamento de
Gestiéh de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

c2

53

000



La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién Juridica, dependencia
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