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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 7 fraccion XXIIl, 9 fraccion X y 57 fraccion XVI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion (RISEGORB), la Direccion General de lo
Contencioso (DGC), adscrita a la Unidad General de Asuntos Juridicos (UGAJ),
ha elaborado el presente Manual de Procedimientos (MP), con el proposito de
establecer de manera sistematizada las actividades a desarrollar por parte de los
puestos que la integran y de conformidad con los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

El presente Manual contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de
los procedimientos incluidos en el documento, la descripcién narrativa de las
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo.

Para la elaboracion del presente Manual intervinieron la Direccion General, la
Direccion General Adjunta de lo Administrativo y Laboral (DGAAL), la Direccion
General Adjunta Penal y Civil (DGAPC), Direccion de lo Administrativo (DA) y la
Direccion de lo Penal (DP).

Es importante sefialar, que se deberan realizar revisiones periddicas por parte del
personal responsable de la operacion de los procedimientos contenidos en e
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y eéste sea (i
documento de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.




SEGOB

TECKETARIA VT R0 bl [

I PROCEDIMIENTOS
i [ ATENCION A REQUERIMIENTOS CONTENCIOSOS
OBJETIVO

Elaborar los oficios y promociones para dar respuestas y desahogar los
requerimientos de informacion realizados a la Secretaria de Gobernaciéon por
parte de diversas autoridades, a fin de representar juridicamente en materia
contenciosa a la dependencia.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGC por conducto de la DGAAL y la DGAPC, sera la responsable de dar
respuesta a los Requerimientos, mediante la elaboracion de proyectos,
desahogo y seguimiento de solicitudes de diversas autoridades requirentes;
obtener informacion y actuaciones con el proposito de representar
juridicamente en materia contenciosa a la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB).

—  Para efectos del presente procedimiento, la DGAAL y la DGAPC, seran
agrupadas e identificadas como Direccion General Adjunta (DGA), toda vez
que estas realizan las mismas actividades, enfocadas a su ambito de
competencia.

—  Para efectos del presente procedimiento, la DA y la DP, seran agrupadas e

identificadas como Direccién de Atencion de Requerimientos (DIAR), tngg

vez que estas realizan las mismas actividades, enfocadas a su ambito dg¥

competencia.

- Para efectos del presente procedimiento, la Subdireccion de Procedimientos

Requerimientos (SAR), toda vez que estas realizan las mismas actividades,

Administrativos “A" (SPA) y la Subdireccion de Apoyo en Materia Civil
(SAMC), seran agrupadas e identificadas como Subdireccion de Atencion de

enfocadas a su ambito de competencia.

— Para efectos del presente procedimiento, el Departamento de
Procedimientos Laborales “B"(DPLB), el Departamento de Procedimientos
Laborales “D"(DPLD), el Departamento de Atencion a Procedimientos
Contenciosos Administrativos (DAPCA), el Departamento de Apoyo (DAp), el
Departamento de Atencion a Procesos Penales (DAPP) y el Departamento
de Seguimiento a Juicios Civiles (DSJC), seran agrupados e identificados
como Departamento de Atencion de Requerimientos (DAR), toda vez que
estas realizan las mismas actividades, enfocadas a su ambito de
competencia.
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La DIAR, la SAR y el DAR atenderan los asuntos turnados por la DGA,
relativos a los Requerimientos realizados por cualquier autoridad
(administrativa, ministerial, jurisdiccional, entre otras) que se efectien a la
SEGOB.

Para efectos del presente procedimiento se entiende por autoridades
requirentes, de manera enunciativa mas no limitativa:

Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Tribunales Colegiados de Circuito.

Tribunales Unitarios de Circuito.

Juzgados de Distrito.

Tribunales Superiores de Justicia de los Estados y Ciudad de México.

Juzgados Civiles, Familiares, Penales de Primera Instancia, de Juicio

Oral, de Cuantia Menor y de Paz.

Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje.

Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Tribunales Contenciosos Administrativos Locales.

Tribunales Agrarios.

Agentes del Ministerio Publico de la Federacion.

Ministerio Pablico de los Estados y Ciudad de México.

Unidades administrativas (UA) y organos administrativos desconcentrados

(OAD) de la SEGOB.

Unidad General de Asuntos Juridicos de la SEGOB.

= Autoridades de los tres drdenes de Gobierno (Federal, Estatal, Municipal y
Ciudad de México).

= Organos auténomos constitucionales.

Para efectos del presente procedimiento, cuando se reciban asw@f

competencia de los OAD, la DGC los recibira para su turno a los OAD, con

finalidad de que se les de la atencion correspondiente dentro del término

concedido al mismo.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por Requerimiento
aquellos oficios © requerimientos de informacion, relacionados con los

siguientes asuntos, de manera enunciativa mas no limitativa:

Descuentos de pension alimenticia.

Situacion juridica de extranjeros.

Alertas migratorias.

Solicitudes de domicilios de personas fisicas y morales.

Control.
4

Desahogo a Requerimientos de Informacién por parte del Organo Interno
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= Comparecencia de elementos federales.
= Comparecencia de Peritos.
= Traslados de persona privada de su libertad.
= Elementos para la realizacion de diligencias.
* |Investigacion de hechos delictivos.
= Derecho de peticion.
= |nformacion respecto a créditos fiscales.
= |ocalizacion de personas.
= Solicitudes de informacion emanadas por una autoridad requirente.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

= Oficio de Solicitud de Informacion, al documento que la DGC envia a las
UA u OAD que corresponda respecto de la solicitud de la autoridad
requirente.

= Oficio de Solicitud de Informacion firmado, al documento autorizado por la
DGC para su tramite correspondiente.

= (Oficio de Atencion de Requerimiento, al documento que la DGC envia a la
autoridad requirente con la informacion relativa a su solicitud.

= Acuse, al oficio firmado por la DGC remitido a las autoridades requirentes,
UA y/o OAD con sello de recibido.

= Oficio de Contestacion, al documento que las UA u OAD remiten a la DGC
con la informacion respecto del Requerimiento.

= Expediente a la unidad documental constituida por varios documentos de
archivo, ordenados logica y cronologicamente y relacionados por un
mismo asunto, el cual puede contener uno o varios de los siguientes
documentos:

o Requerimiento.

o Oficio de Solicitud de Informacion.
o Acuse.

o Oficio de Contestacion.

o Oficio de Atencion de Requerimiento. gdz
Para efectos del presente procedimiento, en los asuntos que sean
competencia de:

* Del DPLB y del DPLD, las funciones correspondientes al DIAR seran
realizadas por la DGA, y las funciones de la SAR le corresponderan al
DAR.

= Del DAp y del DAPP, las funciones correspondientes a la SAR sera
realizadas por el DIAR. ’,{,&

= Del DSJC, las funciones correspondientes a la DIAR seran realizadas por &



SEGOB

*» Para efectos del presente procedimiento, para la firma del Oficio de
Solicitud de Informacion y del Oficio de Contestacion, el mismo podra ser
firmado por la DIAR, la DGA o la DGC, dependiendo de nivel jerarquico
del servidor publico al que se dirige, ya que debera ser homologo o inferior
al de quien lo emite, o en su caso podran firmarse por ausencia en los
términos previstos por el RISEGOB.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A REQUERIMIENTOS CONTENCIOSOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General
lo Contencioso

Direccion General
Adjunta

Direccion de
Atencion de
Requerimientos

Subdireccion de
Atencion de
Reguerimientos

Departamento de
Atencion de
Requerimientos

Subdireccion de
Atencidn a
Requerimientos

. Recibe de la autoridad requirente

el Requerimiento y turna para su
atencion a la DGA.

. Recibe Requerimiento, revisa e

instruye su atencion a la DIAR y
turna.

. Recibe Requerimiento y turna con

instrucciones para su atencion a la
SAR.

. Recibe Requerimiento y analiza.

¢ SE REQUIERE INFORMACION
ADICIONAL?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
Sl

. Instruye al DAR elaboré Oficio de

Solicitud de Informacion y turna
Requerimiento.

. Recibe Requerimiento, elabora el

Proyecto de Oficio de Solicitud de
Informacion y turna a la SAR.

. Recibe, revisa y turna a la DIAR

Proyecto de Oficio de Solicitud de
Informacion y Requerimiento.

Reguerimiento

Reguerimiento

Reguerimiento

Requerimiento

Requerimiento

Requerimiento

Proyecto de Oficio 4
de Solicitud de

Informacion

Requerimiento

Proyecto de Oficio
de Solicitud de

Informacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A REQUERIMIENTOS CONTENCIOSOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion de |8. Recibe el Proyecto de Oficio de |¢ Requerimiento

Atencion de

Requerimientos

Subdireccion de
Atencion a
Requerimientos

Departamento de
Atencion de
Requerimientos

Direccion General
Adjunta

Subdireccion de
Atencion a
Requerimientos

Departamento de
Atencion a
Requerimientos

Subdireccion de
Atencion a
Requerimientos

Solicitud de Informacion, revisa,
firma, o en su caso, obtiene firma
de la DGA o de la DGC y turna a
la SAR para su despacho.

9. Recibe Oficio de Solicitud de
Informacion firmado y turna al
DAR, para su despacho.

10.Recibe Oficio de Solicitud de

Informacion firmado y

Requerimiento, envia a la UA u

OAD correspondiente, obtiene

Acuse e integra al Expediente el

Acuse de Oficio de Solicitud de

Informacién y Requerimiento.

11.Recibe de la UA u OAD Oficio de
Contestacion, verifica y turna a la
SAR, a través de la DIAR.

12.Recibe Oficio de Contestacion,
instruye a la DAR elaborar Oficio
de Atencion de Requerimiento y
turna.

13.Recibe Oficio de Contestacion e

integra al Expediente.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

14.Instruye a la DAR elabore Oficio
de Atencion de Requerimiento y
turna Requerimiento.

Oficio de Solicitud
de Informacion

Reguerimiento
Oficio de Solicitud
de Informacion

Reguerimiento
Oficio de Solicitud
de Informacion
Acuse

Expediente

Oficio de
Contestacion
Oficio de

Contestacion

Oficio de
Contestacion

Expediente

Requerimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A REQUERIMIENTOS CONTENCIOSOS

Subdireccion de
Atencion a
Fequerimientos

de
de

Direccion
Atencidn
Requerimientos

Subdireccion de
Atencidn a
Requerimientos

Departamento de
Atencion de
Requerimientos

17.Recibe, revisa y turna a la DAR
Proyecto de Oficio de Atencion de
Requerimiento y retiene
Expediente.

18.Recibe el Proyecto de Oficio de
Atencién de Requerimiento,
revisa, firma, o en su caso, obtiene
firma de la DGA y turna a la SAR
para su despacho.

19.Recibe Oficio de Atencion de
Requerimiento firmado y turna al
DAR con Expediente.

20.Recibe Oficio de Atencion de
Requerimiento firmado y
Expediente, envia a la autoridad
requirente, obtiene Acuse e
integra al Expediente el Acuse de
Oficio de Atencion de

Reguerimiento y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Departamento de |15.Recibe instruccion, revisa [¢ Requerimiento
Atencion a Requerimiento e integra al | Expediente
Requerimientos Expediente.
16.Elabora Proyecto de Oficio de |« Expediente
Atencion de Requerimiento y turna e Proyecto de Oficio
ala SAR. de Atencion de

Requerimiento

Proyecto de Oficio
de Atencion de
Requerimiento

Expediente

Oficio de Atencion
de Requerimiento

Oficio de Atencién
de Requerimiento
Expediente

Oficio de Atencion
de Requerimiento
Acuse

Expediente
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2. CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS
LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

OBJETIVO

Dar contestacion a las demandas en materia laboral que se presenten en contra
de la Secretaria de Gobernacidn y dar seguimiento a los juicios laborales, a fin de
realizar la defensa de los intereses de la dependencia.

POLITICAS DE OPERACION

— La DGC por conducto de la DGAAL y DPL, seran las responsables de dar
seguimiento a los juicios en materia laboral ante las instancias
jurisdiccionales correspondientes, obtener la informacién necesaria para su
atencion, llevar a cabo las actuaciones diversas que se requieran en materia
contenciosa, entre ellas promover los medios de impugnacion ordinarios que
establezca la ley, asi como los juicios de amparo que resulten procedentes,
con el proposito de realizar la defensa de los intereses de la SEGOB, en
terminos del poder de representacion que se le otorga para tal efecto.

La DGC mediante la DGAAL y DPL, recibiran todo tipo de documentos y
notificaciones relacionados con los juicios laborales de conformidad con lo
establecido en los articulos 8, 10 fracciones | y ll, y 65, fracciones | y VI del
RISEGOB.

— Para efectos del presente procedimiento se entiende por autoridades
jurisdiccionales, de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes:

Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Tribunales Colegiados de Circuito.

Juzgados de Distrito. .

Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje. 7

Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje. \_Ep¥
Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje.

—  Para efectos del presente procedimiento el DPLB y DPLD se entenderan por %

Departamento de Procedimientos Laborales (DPL).

- La DGAAL, establecera la Solicitud de Informacion que deba generarse a |EA/
UA para la contestacion de las demandas. /'

- Una vez que se reciba la informacion de la UA, el DPL debera elaborar el
Proyecto de Contestacion de Demanda para su revision y aprobacion por p
parte del DGAAL, para su presentacion en tiempo y forma ante la autoridad
jurisdiccional en la que se encuentre radicado el juicio. (%
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Para dar seguimiento a los juicios laborales en contra de la SEGOB, el DPL,
revisara los diferentes medios electronicos establecidos por las autoridades
jurisdiccionales para informarse de la publicacion de acuerdos recaidos a los
mismos, para de ser necesario presentarse ante las autoridades laborales a
revisar fisicamente su contenido.

El DPL atendera los asuntos turnados por la DGAAL, relativos a los juicios
laborales en los cuales la SEGOB sea parte, para lo cual debera elaborar las
promociones y actuaciones necesarias, para el ofrecimiento y desahogo de
las pruebas, tendientes a acreditar los hechos y situaciones que favorezcan
a los intereses de la SEGOB, en los diversos procedimientos en que la
SEGOB sea parte.

El DPL atendera las audiencias que fijen las autoridades laborales.

El DPL, debera de promover los medios de impugnacion ordinarios y en su
caso los juicios de amparo, que resulten aplicables, para combatir los
diversos actos procesales, resoluciones interlocutorias y definitivas, que
resulten contrarios a los intereses de la SEGOB.

El DPL debera realizar los actos encaminados a promover ante las UA las
acciones necesarias para dar cumplimiento, en su caso, a las sentencias
definitivas, que se impongan a la SEGOB.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera que es procedente la
interposicion del recurso de revision en materia de amparo, siempre y
cuando a resolucion dictada por el Tribunal Colegiado de Circuito en Materia
Laboral (TCCML), contenga una interpretacion de un precepto constitucional
gue se considere trascendente.

Para efectos del presente procedimiento, el Expediente Personal que se
reciba, podra ser ofrecido en original, copia certificada u copia simple ante la
autoridad jurisdiccional en materia laboral con la Contestacién de la
Demanda, pero de la parte restante debera informarse o devolverse a I
Direccion General de Recursos Humanos (DGRH).

Para efectos del presente procedimiento, la contestacion de demanda que
se elabore por el DPL, debera de reunir todos y cada uno de los requisitos
que se establezcan en la Ley Federal del Trabajo asi como en la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, de acuerdo a la autoridad
jurisdiccional ante la cual se presente la demanda.

(
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Para efectos del presente procedimiento, se entendera por Expediente a la
unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
logica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, el cual

puede contener uno o varios de los siguientes documentos:

Notificacion.

Escrito de Demanda.

Oficio de Solicitud de Expediente Personal.
Oficio de Solicitud de Informacion.
Acuse.

Contestacion de Demanda.

Oficio de Entrega.

Notificacion de Audiencia.

Laudo.

Amparo.

Recurso de Revision.

Planillas de Liquidacion.
Promocion de Pago.

15
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de |1. Recibe del actuario notificacion con |s Notificacion

Procedimientos copia del Escrito de Demanda |« Expediente

Laborales
Direccion
General Adjunta
de lo

Administrativo vy
Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

Direccion
General Adjunta
de lo
Administrativo vy
Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

3.

5.

interpuesta en contra del Titular de la
SEGOB, registra en base de datos,
asigna un numero de clasificacion
documental en el sistema interno,
integra Expediente y envia a la
DGAAL.

Recibe Expediente, analiza Escrito
de Demanda, determina estrategia
de defensa, instruye al DPL la
elaboracion del Oficio de Solicitud de
Informacién, asi como del Proyecto
de Contestacion de Demanda, turna
Expediente.

Recibe Expediente, elabora Oficio de
Solicitud de Expediente Personal de
quién presento la demanda para la
DGRH, y Oficio de Solicitud de
Informacion al titular de la UA en la
que esta o estaba adscrito y/o
prestaba sus servicios, firma los
oficios, envia, obtiene Acuse e
integra al Expediente.

Recibe oficios de respuesta de la
DGREH con Expediente Personal y
del titular de la UA y turna al DPL.

Recibe e integra oficios de respuesta
al Expediente, elabora Contestacion
de Demanda y turna a la DGAAL con
Expediente Personal para revision.

s Expediente

« Expediente

o Oficio
Solicitud
Expediente
Personal

¢ Oficio
Solicitud
Informacion

e Acuse

de
de

de
de

« Oficios de
respuesta
« Expediente

Personal

¢ Oficios de
respuesta

+ Expediente
Personal

» Contestacion
Demanda

« Expediente

de

-

Sk

WK
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion 6. Recibe Contestacion de Demanda vy |« Contestacion de

General Adjunta Expediente Personal, revisa | Demanda

de lo Contestacion de Demanda, autoriza |« Expediente

Administrativo vy y turna al DPL para su presentacion. Personal

Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

Direccion

General Adjunta
de lo
Administrativo vy
Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

10.

11

12.

.Acude

Recibe Contestacion de Demanda y
Expediente Personal, firma, presenta
Contestacion de Demanda ante
autoridades, obtiene Acuse e integra
al Expediente.

Elabora Oficio de Entrega de
Expediente Personal a la DGRH,
firma, envia, obtiene Acuse e integra
al Expediente.

Recibe y revisa notificaciones de la
autoridad jurisdiccional para
desahogo de audiencias, calendariza
fechas e informa al DGAAL vy turna.

Recibe Notificacion de Audiencia,
revisa e instruye al DPL las acciones
de seguimiento.

al desahogo de |las
audiencias, o en su caso de
requerimientos e integra Notificacion
de Audiencia y Acta de Audiencia al
Expediente.

Recibe de la autoridad jurisdiccional
notificacion del Laudo, integra al
Expediente y turna a la DGAAL.

e Contestacion de

Demanda
« Expediente
Personal

e Acuse
« Expediente

« Oficio de Entrega

« Expediente
Personal

e Acuse

e Expediente

e Notificacion
Audiencia

« Notificacion
Audiencia

o Notificacion
Audiencia

o Acta

e Expediente

s Laudo
e Expediente

de

de

de

B R
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion 13.Recibe Expediente y analiza Laudo. |« Expediente

General Adjunta
de lo
Administrativo y
Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

Direccidn

General Adjunta
de lo
Administrativo vy
Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

¢EL LAUDO AFECTA LOS
INTERESES DE LA SECRETARIA?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 36
Si

14. Instruye al DPL elabore Proyecto de
Demanda de Amparo Directo contra
el Laudo y turna al DPL.

15.Recibe instruccion y Expediente,
elabora Proyecto de Demanda de
Amparo Directo, remite a la DGAAL
para su revision.

16.Recibe Proyecto de Demanda de
Amparo Directo, revisa, autoriza, y
turna al DPL.

17.Recibe Proyecto de Demanda de
Amparo Directo, firma, entrega a la
autoridad  jurisdiccional, obtiene
Acuse e integra al Expediente.

18.Recibe notificacion de la resolucion
dictada por el TCCML, del Amparo
Directo  promovido, integra al
Expediente y turna a la DGAAL.

« Expediente

Expediente
« Proyecto
Amparo

de

« Expediente

* Proyecto
Amparo

de

« Amparo
e Acuse
« Expediente

e Resolucion
« Expediente

gAY

A A G
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion 19.Recibe  Expediente y analiza |« Expediente

General Adjunta Resolucion de Amparo Directo.

de lo

Administrativo vy
Laboral

Departamento de
Procedimientos

Laborales
Direccion
General Adjunta
de lo

Administrativo vy
Laboral

Departamento de
Procedimientos
Laborales

(LA RESOLUCION OTORGA
AMPARO Y PROTECCION A LA
SECRETARIA?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 36

NO

20.Instruye al DPL elabore Recurso de
Revision y turna Expediente.

21.Recibe instruccion y Expediente,
elabora Proyecto de Recurso de
Revision, remite a la DGAAL para su
revision.

22.Recihe Expediente y Proyecto de

Recurso de Revision, revisa, autoriza
y turna al DPL.

23.Recibe Expediente y Proyecto de
Recurso de Revision, firma, presenta
ante el TCCML, obtiene Acuse e
integra al Expediente.

24 Recibe de la Autoridad, Notificacion
o acuerdo de resolucion al Recurso
de Revision, turna a la DGAAL.

« Expediente

« Expediente

e« Proyecto
Recurso
Revision

de
de

Expediente
e Proyecto
Recurso
Revision

e Recurso
Revision
Acuse

e Expediente

« Resolucion
Revision

19




SEGOB

1a DF GORFRNACIOY

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion 25.Recibe Notificacion o acuerdo de | Resolucion de
General Adjunta resolucion al Recurso de Revision, | Revision
de lo revisa e instruye al DPL para que
Administrativo vy realicen las acciones tendientes a
Laboral cumplir con el Laudo.
Departamento de |26.Recibe instruccion y Notificacion o |e Resolucion  de
Procedimientos acuerdo de resolucion al Recurso de | Revision
Laborales Revision, elabora Proyecto de Oficio [« Proyecto Oficio
para Cumplimiento del Laudo para la| Laudo
DGRH, remite a la DGAAL para su
revision.
Direccion 27.Recibe Proyecto de Oficio para |e Resolucion de
General Adjunta Cumplimiento del Laudo, revisa, | Revision
de lo autoriza y remite al DPL. Proyecto Oficio
Administrativo vy Laudo
Laboral
Departamento de (28.Recibe Proyecto de Oficio para Resolucion de
Procedimientos Cumplimiento del Laudo, firma, envia | Revision
Laborales a la DGRH, obtiene Acuse e integra [« Oficio Laudo
Resolucién de Revision y Acuse al (¢ Acuse
Expediente. Expediente
29.Recibe Oficio de Cumplimiento de |e Oficio de
Llaudo de la DGRH con| Cumplimiento
documentacion probatoria, elabora |¢ Promocion
Promocion para su presentacion |e Acuse
ante la autoridad jurisdiccional, firma, Expediente
envia, obtiene Acuse e integra al
Expediente. |
30.Recibe de la autoridad jurisdiccional | Planillas de
planilla de liquidacion, revisa, elabora | liquidacion
la planilla de liquidacion de la|e Acuse
SEGOB y presenta ante la autoridad |« Expediente

jurisdiccional, obtiene Acuse e

integra al Expediente.

X
L)
/-

i
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SEGOB

SECRET A T GONERSACHIN |

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

Departamento de
Procedimientos

Laborales
Direccion
General Adjunta
de lo

Administrativo vy
Laboral

32.

33.

34.

35.

Prepara oficio a la DGRH, para la
generacion de instrumentos de pago
en cumplimiento a la resolucion,
firma, envia, obtiene Acuse e integra
Expediente.

Recibe oficio de la DGRH con
instrumentos de pago, elabora
Promocion para |la  autoridad
jurisdiccional, firma, tramita, obtiene
Acuse e Integra al Expediente.

Recibe de la autoridad jurisdiccional
Acuerdo de archivo definitivo del
juicio e Integra al Expediente, turna a
la DGAAL.

Recibe y revisa Expediente.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
31.Recibe de la autoridad jurisdiccional [« Notificacion de
MNotificacion de la fecha de| audiencia
celebracion de Audiencia Incidental |« Acta de
de Liquidacion, acude a la Audiencia | Audiencia
para recibir notificacion de |« Resolucién
Resolucion Incidental. Incidental

s Notificacion de
audiencia

e Acta de
Audiencia

o Resolucion
Incidental

e« Oficio Solicitud
de Pago

* Acuse

= Expediente

¢ Oficio
Instrumento de
Pago

« Promocion de
Pago

* Acuse

e Expediente

s Acuerdo
* Expediente

+ Expediente

mr—%

X

/
L—
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SEGO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién 36.Instruye al DPL la actualizacion del |e Expediente

General Adjunta control de seguimiento de juicios en

de lo base de datos y turna Expediente.

Administrativo y

Laboral

Departamento de |37.Actualiza control de seguimiento de |e Tarjeta

Procedimientos juicios en base de datos, elabora | informativa
Laborales Tarjeta Informativa del juicio, integra |« Expediente
al Expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

22




SEGOB
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE

JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA
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SEGOB

i RI1A DT GOBRFISACHIN

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA
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SEGOB

FURETARIA DE GURERNACTO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA
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SEGOB

SECKITARIA DVE GOTFRS ACTOR

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA
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SEGOB

SECRETARIA Y (EYRERS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS LABORALES EN CONTRA DE LA SECRETARIA
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SEGOB

LN

3. REVISION DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

OBJETIVO

Apoyar en la Revision de las Condiciones Generales de Trabajo que rigen entre
los trabajadores y la Secretaria de Gobernacion, para determinar a viabilidad
juridica de la propuesta de modificacion, para en su caso realizar el deposito de
las mismas ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

POLITICAS DE OPERACION

—  El presente tramite se realiza unica y exclusivamente cuando el Oficial Mayor
(OM) de la SEGOB, recibe una propuesta de modificacion a las Condiciones
Generales de Trabajo (CGT) por parte del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la SEGOB.

—  Para efectos del presente procedimiento y de conformidad con lo establecido
por los articulos 63 y 65 del RISEGOB, el oficio por el cual se realiza el
deposito de las CGT ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
(TFCA), puede ser firmado por el Titular de la UGAJ, la DGC o la DGAAL.

e
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LAS CONDICIONES

GENERALES DE

TRABAJO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion . Recibe por conducto del Titular de la | « Propuesta de

General de lo UGAJ solicitud de la OM para Modificacion

Contencioso revision de la Propuesta de

Director General
Adjunto de lo
Administrativo vy
Laboral

Direccion
General de lo
Contencioso

. Recibe vy

Modificacion a las CGT y turna a la
DGAAL.

. Recibe Propuesta de Modificacion a

las CGT, analiza vy realiza
comentarios sobre l|las propuestas
planteadas.

. Realiza reunion de trabajo con la

DGRH para la revision juridica de la
Propuesta de Maodificacion a la CGT.

. Elabora Documento de Trabajo de

opinién juridica laboral y entrega a la
DGC para su revision.

revisa Documento de
Trabajo y por conducto de la UGAJ
envia a la OM.

¢SE ACEPTA PROPUESTA?
NO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl

. Recibe las nuevas CGT, e instruye al

DGAAL para que se elabore Oficio
de Deposito de las CGT ante el
TFCA.

e Propuesta de

Modificacion

e Propuesta de

Modificacion

e Propuesta de
modificacion

e Documento de
Trabajo

e Propuesta de
modificacion

e Documento de
Trabajo

N e

SR

e CGT
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LAS CONDICIONES GENERALES DE

Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TRABAJO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion 7. Elabora Oficio de Deposito ante el | « Oficio de

General Adjunto TFCA, obtiene firma, entrega, recibe Deposito

de lo Acuse y archiva. » BT

Administrativo vy e Acuse




SEGO

SECRETARIA Y]

RERMNACION

DIAGRAMA DE FLUJO
TRABAJO

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
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4. DICTAMINA}:ION DE BAJAS Y SANCIONES DE PERSONAL DE LA
SECRETARIA

OBJETIVO

Analizar las actas que remitan las unidades administrativas de la Secretaria de
Gobernacion, para dictaminar la procedencia de bajas y sanciones de personal de
base y de confianza.

POLITICAS DE OPERACION

- LA DGC mediante la DGAAL vy la DPL, recibiran todo tipo de documentos e
informacion relacionado con las propuestas de baja y sancidn del personal
que remiten las UA de la SEGOB, asi mismo elaboraran y suscribiran las
solicitudes de informacion y cualquier otro documento que le sea necesario
para dictaminar su procedencia en términos de los articulos 8 y 10,
fracciones | y |l del RISEGOB.

—  El presente tramite se realizara Unica y exclusivamente cuando las UA
remitan a la DGC, las constancias de expedientes, para que se dictamine
sobre la procedencia de bajas y sanciones de personal de la SEGOB.

- Para efectos del presente procedimiento, el oficio por el cual las UA remitan
a la DGC para dictaminacion bajas o sanciones, debera incluir como
anexos por los menos la siguiente documentacion:

*Las acta de hechos o circunstanciadas en las cuales se haga constar la
presunta irregularidad o incumplimiento de las obligaciones del trabajador.
*|_as copias de las identificaciones del personal gue interviene en las actas
de hechos o circunstanciadas.

*En caso de que los hechos presumiblemente irregulares o el
incumplimiento que se imputa, se encuentre documentado, se deberan de
agregar las pruebas correspondientes.

o
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. AFCHETA

SEGOB

OBRERMACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DICTAMINACION DE BAJAS Y
PERSONAL DE LA SECRETARIA

SANCIONES DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccién 1. Recibe a través de la DGC Oficio de | « Oficio de
General Adjunta Solicitud de UA para dictamen de baja Solicitud
de lo o sancion de personal con anexos y la | « Anexos
Administrativo vy turna para su revision al DPL.
Laboral
Departamento de | 2. Recibe Oficio de Solicitud con anexos, | « Oficio de
Procedimientos revisa Solicitud
Laborales + Anexos
¢REQUIERE DOCUMENTACION
ADICIONAL?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
Sl
. Elabora Oficio de Requerimiento de | « Oficio de
documentacion adicional, firma vy Solicitud
envia a la UA, obtiene y archiva| « Anexos
Acuse. » Oficio de
Requerimiento
+ Acuse
. Recibe Oficio de Ila UA con| e Oficio de
documentacion adicional y archiva Solicitud
Oficio. e Anexos 7
= Oficio con
dccumentaciém
. Elabora Proyecto de Dictamen de baja | « Oficio de-
o de sancion y turna al DGAAL para Solicitud
revision y autorizacion. = Anexos
e Proyecto de”
Dictamen

T X
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

DICTAMINACION DE BAJAS Y

PERSONAL DE LA SECRETARIA

SANCIONES DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
Direccion 6. Recibe y revisa Proyecto de Dictamen | « Oficio de
General Adjunta de baja o sancion, firma y lo turna al Solicitud
de lo DPL. e Anexos
Administrativo vy e Proyecto de
Laboral Dictamen
Departamento de | 7. Recibe Dictamen de baja o sancion, | ¢ Oficio de
Frocedimientos envia a la UA recaba Acuse y archiva Solicitud
Laborales Oficio de Solicitud, anexos y Acuse. e Anexos

¢ Dictamen

aprobado
e Acuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO
A1

34

K <

‘K\

N\

e



SEGOB

EMACTON

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DICTAMINACION DE BAJAS Y SANCIONES
PERSONAL DE LA SECRETARIA
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5. CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS
ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

OBJETIVO

Llevar a cabo la contestacion de las demandas en materia administrativa, asi
como dar seguimiento a los juicios administrativos en que la Secretaria de
Gobernacion sea parte, a fin de defender los intereses de la dependencia.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGC por conducto de la DGAAL, DA, SPA y el DAPCA seran las
responsables de dar seguimiento a los juicios en materia administrativa ante
las instancias jurisdiccionales correspondientes, obtener la informacion
necesaria para su atencion, llevar a cabo las actuaciones diversas gue se
requieran en materia contenciosa, entre ellas promover los medios de
impugnacion ordinarios que establezca la ley, con el propésito de realizar la
defensa de los intereses de la SEGOB, en términos de la delegacién
efectuada conforme a la ley.

La DGC por conducto de la DGAAL, DA, SPA y el DAPCA, recibiran todo tipo
de documentos y notificaciones relacionados con los juicios administrativos
de conformidad con lo establecido en los articulos 8, 10 fracciones | y I, y
65, fracciones | y VI del RISEGOB.

— Para efectos del presente procedimiento se entiende por autoridades
jurisdiccionales, de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes:

= Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

= Tribunales Colegiados de Circuito.

= Juzgado de Distrito.

= Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

= Salas Regionales del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

= Salas Especializadas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. g

— La DGC a través de las DGAAL y la DA, estableceran las Solicitudes d
Informacion que deban generarse a las UA para la contestacion de la
demandas. ;{

—  Una vez que se reciba la informacion de las UA, se debera de elaborar por Ia
SPA y el DAPCA los proyectos de contestacion de demanda para su
revision, aprobacion y en su caso firma por parte de la DGC, para au
presentacion en tiempo ante las autoridades jurisdiccionales ante las cuales
se encuentre radicado el juicio.
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Para dar seguimiento a los juicios en contra de la SEGOB, la DA, instruira a
su personal que revise los diferentes medios electronicos establecidos por
las autoridades jurisdiccionales para checar la publicacion de los acuerdos
recaidos a los mismos, para posteriormente de ser necesario presentarse
ante las autoridades jurisdiccionales a revisar fisicamente su contenido.

La DA, la SPA y el DAPCA atenderan los asuntos turnados por la DGAAL,
relativos a los juicios administrativos en los cuales la SEGOB sea parte, para
lo cual deberan elaborar las promociones y actuaciones necesarias, para el
ofrecimiento y desahogo de las pruebas, tendientes a acreditar en los
diversos procedimientos en que la SEGOB sea parte, los hechos y
situaciones que favorezcan a los intereses de la SEGOB.

La DA, la SPA y el DAPCA atenderan las diligencias que fijen las autoridades
jurisdiccionales.

La DA, la SPA y el DAPCA deberan de promover los medios de impugnacion
ordinarios, que resulten aplicables, para combatir los diversos actos
procesales, resoluciones interlocutorias y definitivas, que resulten contrarios
a los intereses de la SEGOB.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera que es procedente la
interposicion del recurso de revision en materia administrativa en términos de
la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y los criterios
Jjurisprudenciales vigentes.

La DA, la SPA y el DAPCA deberan de realizar los actos encaminados a
promover ante las UA las acciones necesarias para dar cumplimiento, en su
caso, a las sentencias definitivas, que se impongan a la SEGOB.

Para efectos del presente procedimiento, los oficios de solicitud de
informacion a las UA podran ser firmados por el DGC, el DGAAL o DA,
dependiendo del nivel jerarquico del servidor publico de la UA al que vay ;
dirigidos, quien debera ser homologo o en su caso de conformidad a | :
establecido en el RISEGOB. :

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por Expediente a la
unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
légica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, el cual
puede contener uno o varios de los siguientes documentos:

= Emplazamiento.
= Escrito de Demanda.

= Oficio de Solicitud de Informacion.
= Acuse,
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Oficio de Respuesta.
Promocion.
Resolucion.

Oficio de Cumplimiento.
Acuerdo de Conclusién.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

Administrativo

Oficio de Solicitud de Informacion,
revisa, firma y turna al DAPCA por
conducto de la SPA para su
despacho.

Nota: para los casos en los que la
solicitud de informacion se dirijja a un
servidor publico de nivel de direccion
general adjunta, la DA recabara la
fira de la DGAAL en el Oficio
Solicitud de Informacién; para el caso
de que sea de nivel de direccion
general o superior la DA recabara la
firma de la DGC, por conducto de la
DGAAL.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion General |1. Recibe de la UGAJ Expediente con |« Expediente
Adjunta de el Emplazamiento y el escrito inicial
Administrativo vy de demanda, revisa y turna a la
Laboral DA.
Direccion de lo|2. Recibe, revisa Expediente, e |e Expediente
Administrativo instruye al DAPCA por conducto de
la SPA elaborar Oficio de Solicitud
de Informacién a la UA u OAD
relacionada con los hechos de la
demanda.
Departamento de |3. Recibe Expediente, elabora |e¢ Expediente
Atencion a Proyecto de Oficio de Solicitud de |e Proyecto de Oficio
Procedimientos Informacién para la UA u OAD y lo| de Solicitud
Contenciosos turna a la DA por conducto de la
Administrativos SPA para su revision.
Direccion de lo |[4. Recibe Expediente y Proyecto de |¢ Expediente

» Oficio de Solicitud

f
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE

JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de |5. Recibe Oficio de Solicitud de | Expediente
Atencion a Informacion firmado y envia a la |e Oficio de Solicitud
Procedimientos UA u OAD, recaba Acuse e integra |e Acuse
Contenciosos al Expediente.
Administrativos
Direccion General |6. Recibe Oficio de Respuesta de la |e Oficio de
Adjunta de UA u OAD, analiza la informacién e | Respuesta
Administrativo y instruye SPA por conducto de la
Laboral DA para la contestacion de la

demanda.
Subdireccion de |7. Recibe instrucciébn y Oficio de |e Oficio de
Procedimientos Respuesta, solicita al DAPCA | Respuesta
Administrativos elabore Proyecto de Contestacidn

de la Demanda y turna.
Departamento de |8 Recibe Oficio de Respuesta, |« Oficio de
Atencion a elabora Proyecto de Contestacién | Respuesta
Procedimientos de la Demanda y turna a la DA por |« Proyecto de
Contenciosos conducto de la SPA e integra Oficio | Contestacion de la
Administrativos de Respuesta al Expediente. Demanda

Expediente

Direccion de lo [9. Recibe Proyecto de Contestacion |e Contestacion de la
Administrativo de la Demanda, revisa, rubrica y| Demanda

obtiene firma de la DGC por

conducto de la DGAAL y turna a la e

SPA para su despacho. >
Subdireccion  de |10.Recibe Contestacion de Demanda |« Contestacion de
Procedimientos y turna al DAPCA para su envio. Demanda

Administrativos “A”
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Direccion de lo
Administrativo

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Direccion de lo
Administrativo

Subdireccion de
Procedimientos

Administrativos "A"

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Direccion de lo
Administrativo

11.Recibe Contestacion de Demanda
y envia a la autoridad
jurisdiccional, recaba Acuse e
integra al Expediente e informa a la
DA por conducto de la SPA.

12.Realiza el seguimiento a la
demanda en medios electrénicos,
en materia administrativa,
identifica, obtiene Acuerdo,
instruye al DAPCA por conducto de
la SPA su atencion y turna.

13.Recibe instrucciones y Acuerdo
para su atencion, prepara Proyecto
de Promocion para su atencion,
integra Acuerdo al Expediente y
turna a la DA, por conducto de la
SPA.

14.Recibe y revisa proyecto de
Promocion, obtiene firma de la
DGC, por conducto de DGAAL,
turna a Ila SPA, para su
presentacion.

15.Recibe Promocion e instruye al
DAPCA, para su envio y turna.

16.Recibe Promocion envia a |la
autoridad jurisdiccional, obtiene
Acuse e integra al Expediente e
informa a la DA por conducto de la
SPA.

17.Realiza el seguimiento al juicio en
medios electronicos, identifica y
obtiene Resolucion.

e Acuerdo
= Proyecto

« Expediente

« Promocion

« Promocion

¢ Promocion
 Acuse
e Expediente

« Resolucion

e Contestacion
de Demanda

e Acuse

« Expediente

« Acuerdo

de
Promocion

41



T MMan
I GLD,

N

(W SR .

C

ETARIA DF Gl

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
¢LA RESOLUCION DECLARA LA
NULIDAD?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 38
Si
18.Instruye al SPA elabore Recurso Resolucion
de Revision y turna Resolucion.
Subdireccion  de |19.Recibe instruccion y Resolucién, y Resolucion
Procedimientos solicita al DAPCA elabore Proyecto
Administrativos “A” de Recurso de Revision.
Departamento de [20.Recibe Resolucién, elabora Resolucion.
Atencion a Proyecto de Recurso de Revision y Expediente

Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Direccion de o
Administrativo

Subdireccion de
Procedimientos

Administrativos “A"

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Direccion General
Adjunta de
Administrativo vy
Laboral

turna a la DA por conducto de la
SPA e integra Resolucién al
Expediente

21.Recibe Proyecto de Recurso de
Revisidn, revisa, rubrica y obtiene
firma de la DGC por conducto de la
DGAAL y turna a la SPA para su
despacho.

22 Recibe Recurso de Revision vy
turna al DAPCA para su envio.

23.Recibe Recurso de Revision vy

envia a la autoridad jurisdiccional,
recaba Acuse e integra al
Expediente.

24 Recibe Resolucion dictada en el
Recurso de Revision y turna.

Recurso Revision

Recurso Revision

(@

w_ag e
Recurso Revision
Acuse
Expediente

Resolucion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de lo |25.Recibe y analiza la Resolucion |« Resolucién
Administrativo dictada en el Recurso de Revision

¢LA RESOLUCION DEFINITIVA

CONFIRMA?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No 38

Sl
Direccion de lo |26.Instruye al DAPCA por conducto de | ¢ Resolucion
Administrativo la SPA elabore oficio a la UA, para

dar cumplimiento a la resolucion y

turna.
Departamento de |27.Recibe instrucciones y Resolucion, Resolucién
Atencién a prepara Oficio para Cumplimiento y Oficio para
Procedimientos turna a la DA, por conducto de la Cumplimiento
Contenciosos SPA.
Administrativos
Direccibn de Ilo |28.Recibe y revisa Oficio para|e Resolucion
Administrativo Cumplimiento, obtiene firma de la |« Oficio para

DGC, por conducto de DGAAL, Cumplimiento

tuna a la SPA, para su

presentacion.
Subdireccion  de |29.Recibe Oficio para Cumplimiento e | « Resolucién
Procedimientos instruye al DAPCA, para suenvioy |« Oficio para;;
Administrativos "A" turna. Cumplimiento
Departamento de |30.Recibe Oficic para Cumplimiento Resolucion
Atencion a envia a la UA, obtiene Acuse e Oficio para

Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

integra al Expediente Resolucion y
acuse.

Cumplimiento
Acuse
Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

Adjunta de
Administrativo vy
Laboral

Direccion de lo

Administrativo

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Direccion de lo

Administrativo

Subdireccion de
Procedimientos

Administrativos “A”"

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion General |31. Recibe de la UA por conductode la | «  Oficio de

DGC Oficio de Cumplimiento de la
resolucion y turna a la DA.

32.Recibe Oficio de Cumplimiento e
instruye al DAPCA por conducto de
la SPA elabore Promocion a la
autoridad jurisdiccional informando
el cumplimiento de la resolucion.

33.Recibe Oficio de Cumplimiento,
elabora Promocion a la autoridad
jurisdiccional informando el
cumplimiento de la resolucion,
turna a la DA por conducto de la
SPA para su revision.

34.Recibe Promocion a la autoridad
jurisdiccional y por conducto de la
DGAAL obtiene firma de la DGC y
turna para su tramite a la SPA.

35 Recibe Promocion a la autoridad
jurisdiccional e instruye al DAPCA,
para su envio y turna.

36.Recibe Promocion a la autoridad
jurisdiccional, envia a autoridad
jurisdiccional, obtiene Acuse e
integra al Expediente Oficio de
Cumplimiento y Acuse, informa a la
DA por conducto de la SPA.

Cumplimiento

e Oficio de
Cumplimiento

e  Oficio de
Cumplimiento

e Promocién

e Oficio de

Cumplimiento
e Promocion

¢ Oficio
Cumplimiento
e Promocion

¢ Oficio
Cumplimiento

« Promocion

e Acuse

« Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion de lo |37.Realiza el seguimiento del juicio en
Administrativo medios electronicos e identifica,
Acuerdo de Conclusion.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 39
38.Envia al DAPCA por conducto de Resolucién
la SPA l|a Resolucion para su
integracion al Expediente.
39.0btiene Acuerdo de Conclusion y Acuerdo de
turna al DAPCA por conducto de la Conclusion
SPA
Departamento de | 40.Recibe Acuerdo de Conclusion e Acuerdo de
Atencion a integra al Expediente y archiva. Conclusion
Procedimientos Expediente

Contenciosos
Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SEGES
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PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RAncbe, ivwes Expedienin, ¢
mafruye ol DAPCA por conducio
e ln SPA alabarar Olicio die
Solptud de inforrmaotn @ 1 A u
CAD relacan s oo ko heches
dit ka dismandn

Expuchornie

Rechs Expedonts chboim
Proyools de Dhsia de Sobalud da
Inbersnacitn paea b LA o GAD y ko
tuma i s DA por conductn de In

SPA pam s revisign

firvia, frena y turn al DAPCA por
condecto de la SPA para su
despachs

Mota: pan los camos en los que ln

m‘:ﬁ"‘“ﬁ ) sobalud de informmintn se dina A
un Senvdor piblen da nvel de
dinecesbes general adunts, | T

dncahink la Birma de s DOAAL an o

Diicin Soboilud de Inlsemacian, pars
#l e o qui s cn nived de

:

46



SEGOB

STCRETARIA DF GORFRMNACIOMN

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE

JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

!

DIRECCION DE LD m‘:‘u
ADMEKES TRA TIVO 'ﬁﬂm
ADSUMEATRA TV

] L

L 4

Fecibe matraceios ¥ Atuttds
Recibe Preyecin de Conlesiacits pam W alencitn, penars

det la Dessanda, reviin, Fubrca y Proyecis de Promontn pars su
ebtienie fema de la DOC pai abancidn, inlegrs Aoumido ol
cenducio de la EAAL § luma & Expedignte ¥ Wima o la DA, por
3 594 para pp despacha eenducts de la BPA
Conlilacion da s
'
4
SUBNRECCION DE -
FROCEDIMIENTOS
ACMINITRATIVGE A~ DIRECCION DE LD
ADNINETRATIVG
A 4 » &

h 4

Recitee y revisa proyects de
Reoie Comesledn de Demands By

, abtiens brma de

SUBCERECCION OE
Lamrrl PROCEDIMIENTOS
PROCTEMENTE ADMINISTRATIVOS “A
ADEMETRATOE

Recie Promecidn e nsisye 3
DAPCA, para su evio y e

Raeobe Conesiaodn de Demands
¥ envia a b aulesdad
unsdiecional, scaba Acuie

Arueids

P

¥ terna al DAPCA, para su efmio DGE, par contucts de DEANL.
‘wrns a la SPA, paia su
Conesiacin de srenentacin
o G
Framoitn

miegra al Exppdiends @ mioima &
i DA, por conductn de kb 508

%

DIRECCHIN DE LO
ADMINISTRATIVO

ainstad piisSooansl, obaene

yotin de

12 Agcusis @ inlegra ol Expeficate o

L 4 indaima n ba DA por conducta de
tn A

Fgabra ol smgumienio a '@

en madics ——
an malena sl A
identiboy, obbens Acudo,
ingiriye ol DAPCA por somducto
di s SPA s alentidn y ina
Acurrds

Promocien

47



SEGOB

SELH

ETARIA DE GEIRF RS AL LR

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

Inbuye of BPA claboie Recurs

i Fevkdin y WM:MJ

¥ luina @ la DA por o b
S8 @ integra Resclucian al
E ypadients
Rersakesan

|

DIRECCHON DF LO
ADMINISTRATIVG

Foesbe Recuiss de Ressdn y

mrsSens,
docaha Aowse @ istegra sl
Espedanic

Aeobe Resoloon dciada en of

48



SEGOB

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE

JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

Y

DERECCION DE LOY
ADNIBIESTRATIVG

b,

F

Peatn y anoim la Bosslussn

dictadia en of Recurso de Revision
Hesoiunon

Insiuryn al DAPCA por tonchacin
de la SPA alnbore oficio o la Lia,
para div cumpimenio 3
tesalisodn ¥ urra

|

ATERCIOH &
FROCEDIMERTOS

ADMIKISTILA TROS

)

b

4

Russlucitn. prepars Ofico pars
Cumplmeenio ¥ Brna s 08, por
condecio de la 5P

Feanucan
Qi pain
Cumpmesnio
A 4
SUBDIRECCIGH DE
PROCEDIMIENTOS
ADMIMISTRATIVDE “A”
o
k

Recite do B LA por conducts de

fa DOC Ofitio de C
In epmokacsin y luma a

|. du
DA
: Do de
£




SEGOB

L

it IA T

GORFRMNAC IO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

!

¥ =

(| m=me )

Recite Dlicin ge Cumplamients ¢
ngtruye al DAPCA poi combiots
de ls GPA elabsre Pramocion a la

mAsndad prid diomal
mirmmendn o cumplmiems da ls
resrhinite Décio de
o

Retda Promacdn & i mtorded

¥ ¥ o i B4
DGAAL chtiens frms do s DGC y
e paen w4 inkele 8l SPA

Y
SUBDIRECCION DE
ELUMIENTOS

ADMIMSTRATIVGS “A"

a5

Do de
c Erri !

pm .-runp,- nm
pam s el § luma
'Uhﬂ!
I‘- F'inrrumn

w

DHRECCION DE LO
ADMINISTRA TV

h i

Ermain af DAPCA po conduda de
Fa SPA Ia Renslucies par s
miegracan o Exprdenie

Obbene Acutrds da Comshumion y
Nt o DAPCA o conduiss de
In SPA

L

50



SEGOB

ECHETARLA DE GORFENACIO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS ADMINISTRATIVOS EN CONTRA DE LA SECRETARIA

51 ‘3\



CECMND
JLUUD
sECRETARIA DE GDRERMACTOMN

6. SUSTANCIACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Sustanciar conforme a las disposiciones legales aplicables, los recursos que
interpongan los particulares en contra de actos y resoluciones emitidos por la
Secretaria de Gobernacion, para determinar la legalidad de los mismos.

POLITICAS DE OPERACION

- Para efectos del presente procedimiento la firma de la resolucion que se
emita podra realizarse por el DGC, el DGAAL o el DA, en términos de lo
establecido por los articulos 63 y 65 del RISEGOB.

—  La DGAAL determinara la estrategia a seguir para la atencion del recurso
instruyendo a la DA, SPA y DAPCA las acciones a seguir para la
sustanciacion y resolucion de dicho recurso hasta su notificacion.

~ N B,
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General
Adjunta de
Administrativo vy
Laboral

Direccion de lo
Administrativo

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

Subdireccion de
Procedimientos
Administrativos

UAII

Direccion de lo
Administrativo

Subdireccion de
Procedimientos
Administrativos

1I.A'|r

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

. Recibe

. Recibe

1. Recibe de la UGAJ Expediente,

con el Recurso y anexos, revisa y
determina la estrategia a seguir
para su atencion, turna a la DA.

Expediente, revisa e
instruye a la DAPCA a través de la
SPA para elaborar acuerdo
correspondiente.

. Recibe Expediente, analiza las

constancias que lo integran vy
elabora el Proyecto de Acuerdo,
turna a la SPA para su revision.

. Recibe Expediente y Proyecto de

Acuerdo, revisa Proyecto de
Acuerdo, turna a la DA para su
revision.

. Recibe el Expediente y Proyecto

del Acuerdo, revisa Proyecto de
Acuerdo, obtiene firma de la DGC
por conducto del DGAAL y turna a
la SPA.

Acuerdo, instruye al
DAPCA, para que se elaboren
Cédulas de Motificacion y se
realice la notificacion al
promovente, turna Acuerdo y
Expediente al DAPCA.

. Recibe Acuerdo y Expediente

elabora Cédulas de MNotificacion,
realiza la notificacion al
promovente, obtiene Acuse e
integra al Expediente.

Expediente

Expediente

Expediente
Proyecto de
Acuerdo

Expediente
Proyecto de
Acuerdo

Expediente
Acuerdo

Expediente
Acuerdo

Acuerdo
Cedulas de
Notificacion
Acuse

Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Departamento de | 8. Elabora el Proyecto de [« Expediente
Atencion a Resolucién, remite a la DA por |« Proyecto de
Procedimientos conducto de la SPA. Resolucion

Contenciosos
Administrativos

Direccion de lo
Administrativo

Subdireccion de
Procedimientos

Administrativos

IlAH

Departamento de
Atencion a
Procedimientos
Contenciosos
Administrativos

58

10.

Recibe Proyecto de Resolucion y
Expediente, revisa, rubrica,
obtiene firma de la DGC por
conducto de la DGAAL, y turna a
la SPA.

Recibe Resolucion y Expediente,

resolucion y turna.

Recibe Expediente y Resolucion,
elabora Cedulas de Notificacion,
realiza la notificacion de Ila
resolucion al promovente, integra
Acuse al Expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

= Expediente

« Expediente
e instruye al DAPC se notifique |e

« Resolucion
e Ceédulas

e Acuse
+ Expediente

Resolucién

Resolucion

de
MNotificacion

- \\K%K
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
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7. PRESENTACION Y RATIFICACION DE DENUNCIAS O QUERELLAS
OBJETIVO

Elaborar denuncias o querellas, asi como su ratificacion, ante las autoridades
ministeriales, para su investigacion, respecto de hechos que pudieran ser
constitutivos de ilicitos, cuando se afecten los intereses de la Secretaria de
Gobernacion o se trate de asuntos en los cuales tenga injerencia.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGC mediante la DGAPC, DP, DAPP y DAp, daran atencion a los oficios
mediante los cuales las UA y los OAD, remitan informacién relacionada con
hechos que consideren puedan constituir un delito.

—  De contar con documentacion que soporte los hechos daran lugar a la
elaboracion de los escritos de denuncia o querella correspondientes, para su
presentacion ante las autoridades ministeriales.

- Para efectos del presente procedimiento y dar seguimiento a las carpetas de
investigacion o causas penales que se inicien con motivo de las denuncias o
querellas que se presenten, la DGC mediante DGAPC, DP, DAPP y DAp, se
encargaran de ratificar las denuncias o querellas formuladas por la SEGOB,
asi mismo proporcionaran la informacion y documentacién cuando asi lo
requiera la autoridad ministerial o jurisdiccional para la integracion de la
carpeta de investigacion o causa penal, asi como proporcionar la informacion
necesaria para que la referida autoridad pueda establecer que se ha
cometido un hecho que la ley sefiala como delito; de ser el caso, interpondra,

los recursos o medios de impugnacion previstos en la misma, en contra de §

las determinaciones y resoluciones que emitan el Ministerio Publico o la
Autoridad Jurisdiccional, de conformidad con lo establecido en los 8, 10
fracciones | y Il, y 65, fracciones | y VI del RISEGOB.

a las UA solicitando mayor informacion sobre los hechos considerados
constitutivos de delitos, el mismo podran firmarlo la DP, la DGAPC o la DGC,

—  Para efectos del presente procedimiento, cuando se requiera emitir un nftcin%

lo que se determinara en atencion al nivel jerarquico del servidor publico al
cual se dirige, ya que debera de ser menor u homologo al de quién suscribe.

- Para efectos del presente procedimiento, las denuncias o querellas, podra

ser firmadas por la DP, la DGAPC y la DGC, dependiendo de quien haya [/

remitido la solicitud, la importancia de los hechos o el tipo de delito.

- Para efectos del presente procedimiento, se entendera por autoridad
ministerial a los agentes del Ministerio Publico Federal.
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L

—  Para efectos del presente procedimiento se entendera por autoridades
jurisdiccionales, de manera enunciativa mas no limitativa a:

= Juzgados de Distrito en Materia Penal.
= Tribunales Unitarios de Circuito en Materia Penal.

Vg
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION Y RATIFICACION DE DENUNCIAS O

QUERELLAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General [1. Recibe de la UA u OAD oficio [e Oficio y anexos
lo Contencioso mediante el cual hace del

conocimiento de la DGC, hechos

que considera puedan @ ser

constitutivos de ilicito y anexos vy lo

turna para su atencion a la

DGAPC.
Direccion General |2. Recibe oficio y anexos, establece | Oficio y anexos
Adjunta de lo estrategia para su atencion,
Penal y Civil instruye a la DP su atenciéon y

turna.
Direccion de lo|3. Recibe oficio y anexos, integra | Oficio y anexos
Penal Expediente revisa hechos Y |e Expediente

constancias para verificar que se

acrediten los posibles delitos.

¢ SE REQUIERE INFORMACION

ADICIONAL?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

Sl

4. Instruye al DAPP elabore Oficio de

Departamento de
Atencidn de
Asuntos Penales

Direccion de lo
Penal

_para su despacho.

Solicitud de Informacion y turna.

Recibe Expediente, elabora
Proyecto de Oficio de Solicitud de
Informacion y turna a la DP, para
su revision.

Recibe Proyecto de Oficio de
Solicitud de Informacion, firma, o
en su caso, obtiene firma de la
DGAPC o de la DGC por conducto
de la DGAPC y turna al DAPP

Expediente {f

Expediente

Proyecto de Oficio
de Solicitud de
Informacion Y

Expediente /

Oficio de Solicitud
de Informacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

PRESENTACION Y RATIFICACION DE DENUNCIAS O

QUERELLAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de |7. Recibe Oficio de Solicitud de |s Oficio de Solicitud
Atencion de Informacion, envia a la UA u OAD | Informacion
Asuntos Penales correspondiente, obtiene Acuse e | Acuse

integra al Expediente. Expediente
Direccion General |8. Recibe de la UA u OAD Oficio de |« Oficio de

Adjunta de lo
Penal y Civil

Departamento de
Atencion de
Asuntos Penales

Direccion de lo

Penal

Departamento de
Atencion de
Asuntos Penales

Direccion de lo

Penal

10.

11,

12.

Contestacion con informacion,
verifica e instruye al DAPP por
conducto de la DP elabore
Denuncia o Querella.

Recibe Oficio de Contestacion con
informacion y lo integra al
Expediente.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11

Instruye al DAPP  elabore
Denuncia o Querella y turna.

Elabora Proyecto de Denuncia o
Querella y Proyecto de Oficio de
Presentacibn de Denuncia o
Querella y remite para su revision
ala DP.

Recibe Proyecto de Oficio de
Presentacion y Proyecto de
Denuncia o Querella, revisa, firma,
0 en su caso, obtiene firma de la
DGAPC o de la DGC por conducto
de la DGAPC y turna al DAPP
para su despacho.

Contestacion

Oficio de
Contestacion

Expediente

Expediente

Proyecto de Oficio
de Presentacion
Proyecto de
Denuncia 0
querella
Expediente

Oficio
Presentacion

Denuncia 0

(

Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION Y RATIFICACION DE DENUNCIAS O
QUERELLAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
Departamento de |13.Recibe Oficio de Presentacion y |¢ Oficio de
Atencion de Denuncia o Querella, envia a la Presentacion
Asuntos Penales autoridad ministerial, obtiene Denuncia o

Acuse e integra al Expediente. Querella

Acuse

Expediente
Direccion General | 14. Recibe Oficio de Requerimiento de |« Oficio de

Adjunta de Io
Penal y Civil
Direccion de lo
Penal

Departamento de
Atencion de
Asuntos Penales

Direccion de lo

Penal

Departamento de
Atencion de
Asuntos Penales

la autoridad ministerial, para la
integracion de la carpeta de
investigacion, analiza y turna con
instrucciones a la DP.

15. Recibe Oficio de Requerimiento de
la autoridad ministerial, revisa vy
analiza las acciones a seguir, e
instruye al DAPP elabore Oficio de
Desahogo y turna.

16. Recibe Oficio de Requerimiento de
la autoridad ministerial e integra al
Expediente, elabora Proyecto de
Oficio de Desahogo y remite a la

DP para su revision y firma.

17.Recibe Proyecto de Oficio de
Desahogo, revisa, firma, o en su
caso, obtiene firma de la DGAPC
o de la DGC por conducto de la
DGAPC y turna al DAPP para su

despacho.

18. Recibe Oficio de Desahogo, envia
a la autoridad ministerial, obtiene
Acuse, integra el Expediente y
Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Requerimiento

Oficio de
Requerimiento
Oficio de

Requerimiento.

Proyecto de Oficio
de Desahogo
Expediente

Oficio
Desahogo

Oficio
Desahogo
Acuse
Expediente

)

de#
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SPCHETARIA DF GORERMNACI N

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION Y RATIFICACION DE DENUNCIAS O
QUERELLAS
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8. CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS CIVILES
EN CONTRA DE LA SECRETARIA

OBJETIVO

Llevar a cabo la contestacion de las demandas en materia civil, asi como dar
seguimiento a los juicios civiles en que la Secretaria de Gobernacién sea parte, a
fin de realizar la defensa de los intereses de la dependencia.

POLITICAS DE OPERACION

—  La DGC mediante la DGAPC, SAMC y DSJC, seran las responsables de dar
seguimiento a los juicios en materia civil ante las instancias jurisdiccionales
correspondientes, obtener la informacién necesaria para su atencién, llevar a
cabo las actuaciones diversas que se requieran en materia contenciosa,
entre ellas promover los medios de impugnacion ordinarios que establezca la
ley, asi como los juicios de amparo que resulten procedentes con el
propoésito de realizar la defensa de los intereses de la SEGOB, en términos
de la autorizacion efectuada conforme a la ley.

- La DGC por conducto de la DGAPC, SAMC y DSJC |, recibiran todo tipo de
documentos y notificaciones relacionados con los juicios civiles de
conformidad con lo establecido en los articulos 8, 10 fracciones | y I, y 65,
fracciones | y VIl del RISEGOB.

—  Para efectos del presente procedimiento se entendera por autoridades
civiles, de manera enunciativa mas no limitativa las siguientes:

Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
Tribunales Colegiados de Circuito.
Tribunales Unitarios de Circuito.
Juzgado de Distrito.

Tribunales Superiores de Justicia de las Entidades Federativas, asi com
L

las Salas, Juzgados Civiles, Juzgados Mixtos, Juzgados Familiares
demas instancias jurisdiccionales que los conformen.

- Para efectos del presente procedimiento, se entendera por medios
electronicos a las paginas de internet del Poder Judicial de la Federacion, asi
como de los Tribunales Superiores de Justicia de las Entidades, asi ccm%_
cualquier otra pagina electronica que permita auxiliarse en el seguimiento d
acuerdos publicados. V

— La DGC a través de la SAMC, y en su ausencia, por el DSJC, recibira los
emplazamientos respecto de demandas en materia civil que se promuevan

en su contra.
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La DGC a través de la DGAPC y de la SAMC, establecera las solicitudes de
informacién que deban generarse a las UA para la contestacion de la
demanda.

Para efectos del presente procedimiento, los oficios de solicitud de
informacion a las UA u OAD, los firmara la DGC o la DGAPC, dependiendo
del nivel jerarquico del servidor publico al que vayan dirigidos, que debera de
ser homologo o inferior.

Una vez que se reciba la informacion de las UA, se debera elaborar por el
DSJC el Proyecto de Contestacion de Demanda, para su revision por parte
de la SAMC y la DGAPC, para su firma por la DGC.

Una vez que se firme el Proyecto de Contestacién de Demanda, el mismo
debera de ser presentado en tiempo ante la autoridad jurisdiccional en
materia civil ante la cual se encuentre radicado el juicio.

Para efectos del presente procedimiento, los términos para la realizacion de
la contestacion de la demanda, dependeran, de la via y la materia en la cual
se intente la demanda, razon por la cual dicho término, debera adecuarse a
las reglas procesales correspondientes, ya sea Codigo Federal de
Procedimientos Civiles, Codigo de Comercio, Codigos de Procedimientos
Civiles de las Entidades Federativas.

La SAMC y el DSJC, deberan informar al DGAPC y al DGC sobre las
audiencias a celebrarse, asi como de los diversos actos y resoluciones que
se dicten durante la substanciacion de los juicios civiles en que la SEGOB
sea parte.

Para efectos del presente procedimiento la DGC, podra auxiliarse del
DGAPC en la firma de las promociones que se hagan en los juicios civiles en

que la SEGOB sea parte. y
La SAMC y el DSJC, deberan presentar para su autorizacion y firma al
DGAPC los proyectos de recursos, ordinarios y extraordinarios, que,
proceden en contra de autos y resoluciones que se dicten en los juicig
civiles en que la SEGOB sea parte, para su autorizacion, firma y postenﬁ_ ¥
presentacion ante la autoridades jurisdiccionales correspondientes.

La SAMC y el DSJC, deberan de elaborar los proyectos de oficios y
promociones al DGAPC tendientes a dar cumplimiento, en su caso, a las
sentencias definitivas, que se impongan a la SEGOB. k

!
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- Para efectos del presente procedimiento, se entendera por Expediente a la
unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados
logica y cronologicamente y relacionados por un mismo asunto, el cual
puede contener uno o varios de los siguientes documentos:

Notificacion.

Escrito de Demanda.

Oficio de Solicitud de Informacion.
Oficio de Respuesta.

Acuse.

Contestacion de Demanda.
Promocion.

Resolucion.

Oficio de cumplimiento.

Acuerdo de Conclusion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

Adjunta de o
Penal y Civil

Departamento de
Seguimiento  de
Juicios Civiles

Direccion General
Adjunta de o
Penal y Civil

3. Recibe

de Demanda, determina estrategia
de defensa, instruye al DSJC por
conducto de la SAMC Ia
elaboracion del Oficio de Solicitud
de Informaciéon, asi como del
Proyecto de Contestacion de
Demanda, turna Expediente.

Expediente, elabora
Proyecto Oficio de Solicitud de
Informacion para la UA u OAD y lo
turna a la DGAPC por conducto de
la SAMC para su revision.

4. Recibe Expediente y Oficio de

Solicitud de Informacion, revisa,
firma y turna al DSJC por conducto
de la SAMC para su despacho.

Nota: para los casos en los que la
solicitud de informacion se dirija a un
servidor publico de nivel de direccion
general adjunta, la SAMC recabara la
fima de la DGAPC en el Oficio
Solicitud de Informacion; para el caso
de que sea de nivel de direccion
general o superior la SAMC recabara
la firma de la DGC, por conducto de
la DGAPC.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de |1. Recibe del actuario notificacion |e¢ Notificacion
Apoyo en Materia con copia del Escrito de Demanda |e Expediente
Civil interpuesta en contra de la

SEGOB, integra Expediente vy

envia a la DGAPC.
Direccibn General |2. Recibe Expediente, analiza Escrito |¢ Expediente

Proyecto de Oficio
de Solicitud
Expediente

Oficio de Solicitud
Expediente

68




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y

JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Seguimiento de
Juicios Civiles

Direccion General
Adjunta de Io
Penal y Civil

Subdireccion de
Apoyo en Materia
Civil

Departamento de

Seguimiento  de
Juicios Civiles
Subdireccion de

Apoyo en Materia
Civil

Departamento de
Seguimiento  de
Juicios Civiles

5.

1l

Recibe Expediente y Oficio de
Solicitud de Informacién envia a la
UA u OAD, recaba Acuse e integra
al Expediente

Recibe Oficio de Respuesta de la
UA u OAD, elabora Proyecto de
Contestacion de Demanda e
integra Oficio "de Respuesta al
Expediente y turna a la DGAPC
por conducto de la SAMC.

Recibe Proyecto de Contestacion
de Demanda y Expediente, revisa,
rubrica y obtiene firma de la DGC
y turna a la SAMC para su
despacho.

Recibe Contestacion de Demanda
y Expediente, y turna al DSJC
para su despacho.

Recibe Contestacién de Demanda,
envia a la autoridad jurisdiccional,
recaba Acuse e Integra a
Expediente, e informa a la SAMC.

10.Realiza el seguimiento al Juicio

en medios electronicos, identifica
acuerdos e instruye al DSJC para
su atencion y turna.

Recibe instrucciones y Acuerdo
para su atencion, prepara
Proyecto de Promocion para su
atencion, integra Acuerdo al
Expediente y turna a la DGAPC,
por conducto de la SAMC.

Oficio de Solicitud
Acuse
Expediente

Oficio
Respuesta
Proyecto
Contestacion
Demanda
Expediente

Contestacion
Demanda
Expediente

Contestacion
Demanda
Expediente

Contestacion
Demanda
Acuse
Expediente

Acuerdo

Acuerdo
Proyecto
Promocion
Expediente

N
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Direccion General |12.Recibe y revisa Proyecto de |« Promocion
Adjunta de o Promocion, obtiene firma de la |« Expediente
Penal y Civil DGC, turna a la SAMC, para su
presentacion.
Subdireccion de [13.Recibe Promocion e instruye al |« Promocion
Apoyo en Materia DSJC, para su presentacion y le Expediente
Civil turna.
Departamento de |14.Recibe Promocién, presenta a la | Promocién
Seguimiento de autoridad jurisdiccional, obtiene |« Acuse
Juicios Civiles Acuse, integra al Expediente e |« Expediente
informa a la SAMC.
Subdireccion  de |15.Realiza el seguimiento al juicio en |¢ Resoluciéon
Apoyo en Materia medios electronicos  identifica,
Civil obtiene Resolucion y turna a la
DGAPC.
Direccion General |16. Recibe Resolucion y analiza. * Resolucion
Adjunta de o
Penal y Civil
LA RESOLUCION CONDENA?
NO __
CONTINUA ACTIVIDAD No. 46 r
sl
17.Instruye a la SAMC elabore | Resolucion
Proyecto de Medio Impugnacion vy
turna Resolucion. y
Subdireccién de [18.Recibe instruccion y Resolucion e |« Resolucion
Apoyo en Materia instruye al DSJC elabore Proyecto
Civil de Medio de Impugnacion. &
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y

JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Deparfamento de |19.Recibe Resolucidon e integra al |« Resolucion

Seguimiento a Expediente, elabora Proyecto de Expediente

Juicios Civiles

Subdireccion de
Apoyo en Materia
Ciwvil.

Direccion General
Adjunto Penal y
Ciwvil

Subdireccion de
Apoyo en Materia
Civil .

Departamento de
Seguimiento  de
Juicios Civiles

Direccion General
Adjunta de Io
Penal y Civil

Medio de Impugnacion y remite
para su revision a la SAMC.

20.Recibe Proyecto de Medio de
Impugnacion, revisa y remite a la
DGAPC para su revision.

21.Recibe y revisa Proyecto de Medio
de Impugnacion, obtiene firma de
la DGC, turna a la SAMC, para su
presentacion.

22 Recibe Medio de Impugnacion e
instruye  al DSJC, para su
presentacion y turna.

23.Recibe Medio de
presenta a la
jurisdiccional,  obtiene
integra al Expediente.

Impugnacion,
autoridad
Acuse,

24 Recibe y analiza la Resolucién
dictada en Medio de Impugnacion

¢LA RESOLUCION AFECTA LOS
INTERESES DE LA SECRETARIA?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 46
Sl

25.Instruye a la SAMC elabore
Proyecto de Demanda de Amparo
y turna Resolucion.

Proyecto de Medio
de Impugnacion

Proyecto de Medio
de Impugnacion

Medio de

Impugnacion

Medio de

Impugnacion

Medio de
Impugnacién
Acuse

Expediente

Resolucion

s Resolucidon

<X \ (@%

Fi& |



= | L5
sy
20
O

o<

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y

JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Subdireccién  de |26. Recibe instruccion y Resolucion y |« Resolucion
Apoyo en Materia solicita al DSJC elabore Proyecto
Civil de Demanda de Amparo.
Departamento de |27.Recibe Resolucion e integra al |« Resolucion
Seguimiento a Expediente, elabora Proyecto de |« Expediente
Juicios Civiles Demanda de Amparo y remite |« Proyecto de
para su revision a la SAMC. Demanda de
Amparo
Subdireccion de |28.Recibe Proyecto de Demanda de |« Proyecto de
Apoyo en Materia Amparo, revisa y remite a la| Demanda de
Civil. DGAPC para su revision. Amparo
Direccién General |29-Recibe vy revisa F'royecto_ de | Demanda de
Adjunto Penal y Demanda de Amparo, obtiene | Amparo
Civil firma de la DGC, turna a la SAMC,
para su presentacion.
Subdireccion de |30.Recibe Demanda de Amparo e ¢ Demanda de
Apoyo en Materia instruye al DSJC, para su| Amparo
Civil presentacion y turna.
Departamento de |31.Recibe Demanda de Amparo, |¢ Demanda de
Seguimiento  de presenta a la autoridad | Amparo
Juicios Civiles jurisdiccional,  obtiene  Acuse, |¢ Acuse
integra al Expediente. Expediente
Direccion General [32.Recibe y analiza |la Resolucion |« Resolucion

Adjunta de o
Penal y Civil

dictada en Demanda de Amparo

¢(LA RESOLUCION CONFIRMA?

NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 46
Sl
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SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y

JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

SEGUIMIENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
33.Instruye al DSJC por conducto de -
la SAMC elabore oficio a la UA, FEsRiueRn
para dar cumplimiento a la
resolucion y turna.
Departamento de |34. Recibe instrucciones y Resolucion, |s Resolucion

Seguimiento  de

Juicios Civiles

Direccion General
Adjunta de Io
Penal y Civil

Subdirecciéon de
Apoyo en Materia
Civil

Departamento de
Seguimiento  de
Juicios Civiles

Direccion General

Adjunta de lo
Penal y Civil
Subdireccion de

Apoyo en Materia
Civil

prepara Proyecto de Oficio para
Cumplimiento y turna a la DGAPC,
por conducto de la SAMC.

35.Recibe y revisa Proyecto de Oficio
para Cumplimiento, obtiene firma
de la DGC, turna a la SAMC, para
su presentacion.

36. Recibe Oficio para Cumplimiento e
instruye al DSJC, para su envio y
turna.

37.Recibe Oficio para Cumplimiento
envia a la UA, obtiene Acuse e
integra al Expediente Resolucion y
Acuse.

38.Recibe de la UA por conducto de
la DGC Oficio de Cumplimiento de
la resolucion y turna a la SAMC.

39.Recibe Oficio de Cumplimiento e
instruye  al DSJC  elabore
Promocion a la  autoridad
jurisdiccional informando el
cumplimiento de la resolucion.
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Proyecto de Oficio
para Cumplimiento

Resolucion
Oficio
Cumplimiento

para

Resolucion
Oficio
Cumplimiento

para

Resolucion
Oficio
Cumplimiento
Acuse
Expediente

para

Oficio
Cumplimiento

de

Oficio
Cumplimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
Departamento de |40.Recibe Oficio de Cumplimiento, |¢ Oficio de
Seguimiento  de elabora Proyecto de Promocion a| Cumplimiento
Juicios Civiles la autoridad jurisdiccional |« Proyecto de
informando el cumplimiento de la| Promocién
resolucion, turna a la DGAPC, por
conducto de la SAMC para su
revision.
Direccion General |41. Recibe Proyecto de Promocién a |« Oficio de

Adjunta de lo
Penal y Civil
Subdireccion de

Apoyo en Materia
Civil

Departamento de

Seguimiento  de
Juicios Civiles
Subdireccion de

Apoyo en Materia
Civil

Direccion General
Adjunta de o
Penal y Civil

la autoridad jurisdiccional, revisa,
obtiene firma de la DGC y turna
para su tramite a la SAMC.

42.Recibe Promocion a la autoridad
jurisdiccional e instruye al DSJC,
para su envio y turna.

43.Recibe Promocion a la autoridad
jurisdiccional, envia a la autoridad
jurisdiccional, obtiene Acuse e
integra al Expediente Oficio de
Cumplimiento y Acuse, informa a
la SAMC.

44 Realiza el seguimiento del juicio
en medios electronicos e identifica
Acuerdo de Conclusion y turna a la
DGAPC.

45 . Recibe Acuerdo de Conclusion,
revisa y tumma al DSJC por
conducto de la SAMC, para
archivo.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 47

Cumplimiento
« Promocion

« Oficio
Cumplimiento
* Promocion

e Oficio
Cumplimiento

¢ Promocion

e Acuse

+« Expediente

s Acuerdo
Conclusion

¢ Acuerdo
Conclusion

de

de

de

P

=

\
X\
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SEGOB

FCRETARLA, DT COMRE R MAL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General [46. Instruye al DSJC por conducto de | ¢ Resolucion
Adjunta de lo la SAMC integre la Resolucion al
Penal y Civil Expediente y turna.
Departamento de (47.Recibe Resolucién o Acuerdo de | e Resolucion 0
Seguimiento  de Conclusion e integra al Expediente Acuerdo de
Juicios Civiles y archiva. Conclusién

« Expediente

B
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PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO DE
JUICIOS CIVILES EN CONTRA DE LA SECRETARIA
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SFEH ARLIA DF GORERMSACIT

Il. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Actuario: Servidor Publico adscrito a un organo jurisdiccional encargado de
ejecutar los actos ordenados por la autoridad jurisdiccional en un juicio o
procedimiento.

Autorizacion: Se refiere a la designacion que el demandante o el demandado
hace de una persona para que pueda actuar en su nombre y representacion ante
las autoridades jurisdiccionales, realizando las actuaciones, incluida la promocién
de los recursos ordinarios, necesarios para la defensa de sus intereses.

Cédulas de notificacion: Documentos mediante los cuales se hace constar la
notificacion a una persona la notificacion de una determinacion emitida por la
autoridad.

Criterio Jurisprudencial- Es la interpretacion de la ley, de observancia
obligatoria, que emana de las ejecutorias que pronuncia la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion funcionando en Pleno o en Salas, y por los Tribunales
Colegiados de Circuito.

Declaracion de Nulidad.- Situacion genérica de invalidez del acto juridico, que
provoca que el acto juridico, acto administrativo o acto procesal deje de desplegar
sus efectos juridicos, retrotrayéndose al momento de su celebracion.

Delegado.- Servidor publico autorizado para hacer promociones de tramite, rendir
pruebas, presentar alegatos e interponer recursos.

Depdsito: Es el acto mediante el cual la Secretaria de Gobernaciéon como patron
realiza la entrega para su resguardo y reconocimiento de Condiciones Generales
de Trabajo.

Laudo: Es una resolucion del tribunal laboral que decide sobre el fondo del
asunto. \

Poder: Documento que otorga a los servidores publicos de la Direccion General
de lo Contencioso la facultad para representar al Titular de la Secretaria de
Gobernacion en los juicios laborales, en términos del articulo 134 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Promocion: Escrito mediante el que se ejercita una accién o un derecho ante
autoridades de cualquier naturaleza.
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Promovente: Es |la persona que asume la iniciativa para ejercitar alguna accion o
derecho ante autoridades de cualquier naturaleza.

Requerimiento: Es el oficio mediante el cual una autoridad administrativa,
ministerial o jurisdiccional realiza una Solicitud de Informacion, documentacion o
para realizar alguna accion que considera es competencia de la SEGOB.

Resolucion: Es la determinacion de una autoridad jurisdiccional en materia civil o
administrativa por medio de la cual se pone fin a una controversia.
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CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

DA: Direccion de lo Administrativo.

DAp: Departamento de Apoyo.

DAPP: Departamento de Atencion a Procesos Penales.

DAPCA: Departamento de Atencion a Procedimientos Contenciosos
Administrativos.

DAR: Departamento de Atencion a Requerimientos.

DGA: Direccion General Adjunta.

DGAAL: Direccion General Adjunta de lo Administrativo y Laboral.

DGAPC.: Direccion General Adjunta de lo Penal y Civil.

DGC: Direccién General de lo Contencioso.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DSJC: Departamento de Seguimiento a Juicios Civiles.

DIAR: Direccién de Atencion de Requerimientos.

DP: Direccion de lo Penal.

DPL: Departamento de Procedimientos Laborales. E

DPLB: Departamento de Procedimientos Laborales "B".
DPLD: Departamento de Procedimientos Laborales "D".
MP: Manual de Procedimientos. ' {/

OAD: Organos Administrativos Desconcentrados. /k'

OM: Oficial Mayor.

RISEGOB: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

SAMC: Subdireccion de Apoyo en Materia Civil.
4
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SAR: Subdireccion de Atencion de Requerimientos.

SPA: Subdireccion de Procedimientos Administrativos "A".
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

TCCML: Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral.

TFCA: Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
UA: Unidades Administrativas.

UGAJ: Unidad General de Asuntos Juridicos.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segtn
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de lo Contencioso.

En la Ciudad de México, alos 17dias del mes de septiembre de dos
mil dieciocho.

RTURO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR



