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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal establece que el titular
de cada Secretaria de Estado, expedira los manuales de procedimientos para su
funcionamiento, los cuales deberdn contener informacion sobre los principales procedimientos
administrativos que se establezcan.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Juridicos es el instrumento
gue precisa los procedimientos y d&mbitos de responsabilidad de las areas que la integran y se
involucran en el proceso, a fin de proporcionar un medio practico y oportuno de capacitacion en
el trabajo para el personal y contribuir a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria;
con el propésito fundamental de coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su
cargo.

El presente Manual de Procedimientos se integra en apartados que proporcionan informaciéon
sobre el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de Operacion y Procedimientos con
sus respectivos diagramas de flujo.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, correspondiendo a la Direccién de Organizacion,
adscrita a la Direccion General de Administracion de la Oficialia Mayor, integrarla y darle
uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan
las dependencias globalizadoras, la Direccion General de Asuntos Juridicos resolvera las
dudas que se generen con motivo de la interpretaciéon y aplicacion del presente Manual de
Procedimientos; asi mismo, deberd llevar a cabo su revision periddica, actualizacion y difusion
en las areas que la integran.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
cODIGOS

Cddigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cdédigo de Comercio
D.O.F. 07-X-1889 y sus reformas

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Cddigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 30-08-1934 y sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-X1I-1981 y sus reformas

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIlI-1931
LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 2-1V-2013 y sus reformas

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F 27-X11-1978 y sus reformas

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F 29-V-2009
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2014
D.O.F 20-XI-2013 y sus reformas

Ley de Instituciones de Crédito
D.O.F 18-VII-1990 y sus reformas

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos
D.O.F 29-VI-1992 y sus reformas

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F 27-VI-1991 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas
D.O.F 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Planeacién
D.O.F 5-1-1983 y sus reformas

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F 24-XI11-1986
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O.F 31-11I-2007 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

D.O.F 10-1V-2003 y sus reformas

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas
D.O.F 11-VI-2012 y sus reformas

Ley Federal de Archivos
D.O.F 23-1-2012 y sus reformas

Ley Federal de Competencia Econémica
D.O.F 23-V-2014 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F 31-XI1-1981 y sus reformas

Ley Federal de Instituciones de Fianzas
D.O.F. 29-X11-1950

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F 14-V-1986 y sus reformas
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado b) del
articulo 123 Constitucional
D.O.F 28-XI1-1963 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F 4-VIII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F 01-XI1-2005 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F 13-111-2002 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F 31-XI11-1982 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F 11-VI-2002 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F 24-X1-1996 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F 1-1V-1970 y sus reformas

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-XII-2002 y sus reformas

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F 1-VII-1992 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F 20-V-2004 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F 6-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Sociedades Mercantiles
D.O.F 4-VIII-1934 y sus reformas

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros
D.O.F. 31-VII-1935
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Ley General de Turismo
D.O.F 17-VI-2009 y sus reformas

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
D.O.F 29-Xl11-1976 y sus reformas

Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 3-1X-1999 y sus reformas

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 11-V-1995

Ley Sobre el Contrato de Seguro
D.O.F. 31-VI1-1935 y sus reformas

Ley Sobre la Celebracion de Tratados
D.O.F 2-1-1992 y sus reformas
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-Vll-2010

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-X1-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003
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Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico
D.O.F. 17-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 13-v-2014

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2-1V-2014

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
D.O.F. 4-X-1999

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
D.O.F. 21-1-1997

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 30-X11-2013
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y
su actualizacion
D.O.F. 30-VIII-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-Xl11-2013

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
DOF. 23-X1-2000 y sus modificaciones y adiciones

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Puablica Federal
DOF. 31-XI1-2004

Acuerdo por el gue se establece la integracion y el funcionamiento de los gabinetes
D.O.F. 1-1V-2013

Acuerdo por el que se precisan las atribuciones y se establecen las bases generales para el
funcionamiento del Gabinete Turistico
D.O.F. 8-XI-2013

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
DOF 24-1-2014

Acuerdo por el que la Secretaria de Turismo establece su domicilio legal para oir y recibir toda
clase de natificaciones, acuerdos y documentos
D.O.F. 27-11-2014

Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la Secretaria
de Turismo
D.O.F. 27-111-2014

Acuerdo por el que el Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Turismo delega atribuciones
D.O.F. 28-V-2014

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizaciébn de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIlI-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias
D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 30-V-2014

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales
D.O.F. 30-1X-2005

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 5-VIilI-2014
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I OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que permita al
personal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, identificar las politicas de
operacion y procedimientos en el desarrollo de las actividades de cada una de las
areas que la integran, coadyuvando en la consecucion de los objetivos y metas

institucionales.
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LA DIRECCION DE LO CONSULTIVO

1. Desahogara las consultas juridicas que le presente la C. Titular de la Secretaria, las
unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados, delegaciones
regionales de la Secretaria y las entidades paraestatales sectorizadas, con base en la
legislacion aplicable;

2. Compilara, sistematizara y difundira los criterios, interpretaciones administrativas, medidas y
demas disposiciones juridicas relacionadas con las atribuciones de la Secretaria;

3. Elaborara, analizara, revisara, validara y actualizara, los anteproyectos de disposiciones
juridicas que rijan el funcionamiento de la Secretaria y del sector, y se pronunciara sobre los
gue propongan las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados,
delegaciones regionales de la Secretaria o las entidades paraestatales sectorizadas y, en su
caso, los remitird al Diario Oficial de la Federacién para su publicacién;

4. Elaborard, revisara, emitird opiniones y dictamenes juridicos de anteproyectos de iniciativas
de leyes y de decretos legislativos, asi como de proyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos y demas instrumentos normativos que sean competencia de la Secretaria y deban
someterse a la consideracion del Presidente de la Republica, en coordinacion con las
unidades administrativas competentes;

5. Revisara los anteproyectos de Normas Oficiales Mexicanas y las Normas Mexicanas en
materia turistica formulados por la Direccion General de Normalizacion y Calidad
Regulatoria Turistica;

6. Dictaminara los proyectos que someta el Director General a la consideracion de la C. Titular
de la Secretaria sobre la creacién, modificacion, restructuracién, fusion, liquidacion o
extincién de las entidades paraestatales sectorizadas a la Secretaria, asi como sobre la
participacién de éstas o de la Secretaria en el capital social de otras empresas o sobre
aportaciones que efectten al patrimonio de fideicomisos;

7. Asistira y proporcionard asesoria juridica a la C. Titular de la Secretaria de Turismo, a las
unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados, delegaciones
regionales de la Secretaria, en los comités y demés 6érganos colegiados que dispongan las
disposiciones aplicables, y

8. Tramitara ante las autoridades competentes los asuntos en materia de propiedad industrial y
de derechos de autor que requiera la Secretaria.
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LA DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

. Dictaminard la viabilidad juridica y administrativa para la formalizacion de todos los
instrumentos juridicos que generen derechos y obligaciones para la Secretaria;

. Asistira y asesorara juridicamente a la Secretaria, asi como a las entidades paraestatales
sectorizadas, respecto de las disposiciones normativas relacionadas con todos los
instrumentos juridicos que generen derechos y obligaciones en congruencia con el marco
regulatorio;

. Participara, como asesor, en los procedimientos licitatorios en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico que realice la Secretaria;

.- Asegurara que los instrumentos que valide la Direccién General, se formalicen con estricto
apego a la normativa aplicable, asi como con los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados, y

. Registrara los instrumentos juridicos que celebre la Secretaria y que hubieren sido validados
previamente por la Direccién General.
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LA DIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION

La politica y las acciones en materia de transparencia de acceso a la informacién se establecen
en el Capitulo | del Titulo Segundo. “De la Transparencia de la Administracion Publica Federal”
del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General
en las materias de Transparencia y de Archivos, publicado el 12 de julio de 2010 en el Diario
Oficial de la Federacion.
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LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

. Representara legalmente a la Secretaria de Turismo, en los asuntos juridico-contenciosos
para su defensa legal e intervendrd en las reclamaciones de caracter juridico;

. Dictaminar& la procedencia de la accion laboral de los trabajadores de la Secretaria de
Turismo, derivada del Acta Administrativa que instrumenten los Titulares de las unidades
administrativas de la Dependencia y las probanzas relacionadas con la misma;

. Formulara y presentara dentro del término legal, ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje, las demandas laborales tendientes a obtener la autorizacion para dar por
terminados los efectos de los nombramientos de los trabajadores de la Secretaria, asi como
contestard las demandas que éstos le interpongan;

.Representard a la Secretaria ante las autoridades penales y constituyéndose como
coadyuvante del Ministerio Publico; asi como presentara o dara seguimiento a las denuncias
y querellas iniciadas por actos o hechos que afecten los intereses, derechos y acciones de
la Dependencia;

. Coordinara con la Procuraduria General de la Republica, la interposicion de Juicios Civiles
Federales, en contra de proveedores de la Dependencia o la contestacion de las demandas
gue ellos promuevan; asi como el seguimiento del proceso;

. Atendera ante las Autoridades Judiciales competentes, los Juicios de Amparo promovidos
en contra de la Secretaria o por la misma; elaborando y presentando la documentacién que
sea necesaria para defender los intereses legales de la Dependencia, y

. Tramitar4 de acuerdo a lo dispuesto en las legislaciones aplicables en la materia, los
Recursos de Revisién que sean interpuestos por los Prestadores de Servicios Turisticos, en
virtud de los actos de autoridad de los Servidores Publicos de la Dependencia; asi como
elaborara el proyecto de la Resolucion que corresponda conforme a derecho.
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PROCEDIMIENTO:

IV.1.1 CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL DE LA 1 |Recibe el documento, sella original y copia, verifica que el | e Oficio
B?Eg&'\ﬁ’\(‘)gENERAL documento descrito coincida con el que remiten y, en su | e Anexos
TORIDICOS caso, revisa los anexos; entrega acuse de recibo. e Acuse de recibo
2 | Revisa documentacion y realiza el registro del documento | e Oficio
recibido en el sistema de control de gestién, en el que | e Anexos
asientan, como minimo, los datos del remitente, un breve | ¢ \/olante de
resumen del asunto, asi como el area responsable a la que | control de
se le turnara para su atencion. Genera el volante de control | gestion (Volante)
de gestion y presenta al Director General de Asuntos
Juridicos.
DIRECCION GENERAL 3 | Recibe, revisa y sefiala las instrucciones acerca de la{e Oficio
DE ASUNTOS atencion, prioridad, tratamiento 'y, en Su caso,|eAnexos
JURIDICOS confidencialidad del asunto o tramite que deba darse al|e \/olante
asunto en cuestion.
PERSONAL DE LA 4 | Turna el asunto al area que corresponda y da seguimiento | e Oficio
DIRECCION GENERAL al mismo.
DE ASUNTOS * Cnlexos
JURIDICOS * Volante
DIRECCION DE AREA 5 |Recibe volante y anexos, verificando que dicha| e Oficio
documentacion esté completa, sella original y copia del|e Anexos
volante recibido y entrega copia sellada al personal de la|e Volante
Direccion General.
PERSONAL DE LA 6 |Recaba acuse de recibo y lo integra en el minutario de la | e Acuse de recibo
B?ig&'\ﬁ'\(‘)gENERAL Direccion General de Asuntos Juridicos, para su
JURIBICOS seguimiento.
7 | Verifica que cada uno de los asuntos recibidos con la
instruccion se le de atencién, se genere una respuesta, y
se dé el seguimiento adecuado al asunto que se trate,
hasta su total conclusion.
DIRECCION DE AREA 8 |Da atencion al turno y prepara el oficio firmado por el|e Oficio
Director General, con sus respectivos anexos, para Su{eAnexos
despacho correspondiente.
9 |Anota en el registro del control de correspondencia, los
datos del oficio para su despacho, con el oficio preparado y
sSus anexos correspondientes.
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PROCEDIMIENTO:

IV.1.1 CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL DE LA 10 | Supervisa que se entregue al destinatario el oficio anotado | e Acuse de oficio

B:ERESSI'\IOT’\(‘)SENERAL en el control de correspondencia y sus anexos, y recaba el
TORIDROS acuse correspondiente.
11 |Entrega el acuse del oficio al Director de area, para su|eAcuse de oficio

resguardo y archivo. Y realiza el descargo respectivo en el
sistema de control de gestion de la Direccion General.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE AREA \
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A 4 1
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3
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VOLANTE Y
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DOCUMENTACION

WVOLAMTE DE
CONTROL

RECIBE, SEfALA
INSTRUCCIONES
© TRAMITE QUE
DEBA DARSE AL
ASUNTO

DOCUMENTACION

VOLANTE DE
CONTROL

SEGUIMIENTO HASTA
CONCLUSION

DOCUMENTACION

4l
-

TURNA Y DA »> RECIBE, VERIFICA,
SEGUIMIENTO SELLAOYC
DOCUMENTACION DOCUMENTACION

WOLANTE DE VOLANTE DE
CONTROL CONTROL
8
RECABA ACUSEY |
LO INTEGRA EN
EL MINUTARIC
ACUSE DE
RECIEQ
2
VERIFICA ATENCION o DA ATENCION
¥ SE G L ¥ FREPARA
RESPUESTA Y SE DE OFICIO PARA SU
DESPACHO

CORRESFOMDIENTE

OFICIO
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1 ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO U ORIENTACION JURIDICA

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe oficio o correo electronico de solicitud de consulta, | e Oficio o correo
GENERAL DE asesoramiento u orientacién juridica, por parte del area| electrénico
ASUNTOS solicitante.
JURIDICOS
2 |Revisa y turna volante de control de gestion con el oficio o |e Control de
correo electronico al Director de lo Consultivo, con las| correspondencia
instrucciones correspondientes. interno (Volante)
e Oficio o correo
electronico
DIRECCION DE LO 3 |Recibe volante con oficio o correo electréonico de solicitud, | e Volante
CONSULTIVO revisa, registra y turna al Subdirector de Asuntos Especiales, | e Oficio 0 correo
con las instrucciones pertinentes para su atencion. electrénico
SUBDIRECCION DE 4 | Recibe volante con oficio o correo electronico de solicitud, | e \Volante
ASUNTOS revisa y turna al Jefe de Departamento de Acuerdos|e Oficio o correo
ESPECIALES Institucionales para su analisis o, en su caso, para que solicite | electrénico
informacion, conforme a las instrucciones recibidas.
¢(ESTA COMPLETA LA INFORMACION?
5 | Si: pasa a la actividad No.11
JEFE DE 6 |No: elabora proyecto de oficio o correo electronico para|e Proyecto de oficio
DEPARTAMENTO DE requerir informacién al area solicitante, o la opinion de otra| o correo
ﬁ‘\ICSL%'IEfUDC?SNALES area, a fin de contar con mayores elementos en la atencion de | electrénico
la consulta, asesoramiento u orientacion juridica requerida, y
remite al Subdirector de Asuntos Especiales.
SUBDIRECCION 7 | Revisa proyecto de oficio o correo electronico de requerimiento | e Proyecto de oficio
ASUNTOS de informacion y lo somete a validacién del Director de lo| o correo
ESPECIALES Consultivo. electronico
DIRECCION DE LO 8 |Revisa y valida el proyecto de oficio o correo electrénico de | e Proyecto de oficio
CONSULTIVO requerimiento de informacion y lo somete a visto bueno o| o correo
firma, segun sea el caso, del Director General. electronico
DIRECCION 9 | Recibe y firma oficio o valida el texto del correo electronico de | e Oficio o correo
iSEL'\J"\Elség DE requerimiento y entrega o envia a la Direcciébn de lo| electronico
RibICoS Consultivo, para su despacho o0 envio electronico

correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO U ORIENTACION JURIDICA

entrega al Director de lo Consultivo para su despacho y, en su
caso, envio por correo electrénico.

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONDE LO | 10 |Remite al area solicitante el oficio o envia el correo electrénico | e Acuse de oficio o
CONSULTIVO desde el correo de la Direccion General de Asuntos Juridicos, | correo electrénico

segun sea el caso; recaba acuse de recibo y lo entrega al Jefe

de Departamento de Acuerdos Institucionales para su

integracion al expediente:
JEFE DE 11 |Realiza el andlisis e investigacion juridica de la problematica | e Proyecto de oficio
DEPARTAMENTO planteada para atender la consulta, asesoramiento u| o nota informativa
I .10 3140105 orientacion juridica requerida. Presenta al Subdirector de
INSTITUCIONALES : ks . :

Asuntos Especiales, el oficio o nota informativa con la

propuesta, recomendacién u opinién juridica, segun sea el

caso.
SUBDIRECCION 12 |Recibe y revisa el oficio o nota informativa con la propuesta, | ¢ Proyecto de oficio
DE ASUNTOS recomendacién u opinién juridica, segun sea el caso y la| o nota informativa
ESPECIALES somete a la validacién del Director de lo Consultivo. En caso

de inconsistencias devuelve el Jefe de Departamento de

Acuerdos Institucionales.
DIRECCIONDE LO | 13 |Recibe y revisa el oficio 0 nota informativa con la propuesta, | e Proyecto de oficio
CONSULTIVO recomendacién u opinién juridica; en caso de tener| o nota informativa

inconsistencia lo devuelve al Subdirector de Asuntos

Especiales. Si no es el caso, valida el proyecto de oficio o nota

informativa de respuesta, para someterlo a la aprobacion del

Director General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION 14 |Recibe y revisa el proyecto de oficio o nota informativa de
ASUNTOS
JURIDICOS

¢ES APROBADA LA PROPUESTA?
15 |No: devuelve la propuesta e instruye al Director de lo|e Proyecto de oficio
Consultivo para que se realicen las adecuaciones necesarias. | o nota informativa
(Regresa a la actividad No. 12)
16 |Si: revisa, firma oficio o nota informativa de respuesta Yy |e Oficio o nota

informativa
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INSTITUCIONALES

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONDE LO | 17 |Recibe y remite al area solicitante el oficio firmado con nota | e Oficio o nota
CONSULTIVO informativa o envia el correo electronico validado desde el| informativa
correo de la Direccidon General de Asuntos Juridicos, segun |e Acuse de recibo
sea el caso; recaba acuse de recibo.
SUBDIRECCION 18 | Remite acuse de recibo al Jefe de Departamento de Acuerdos | e Acuse de recibo
DE ASUNTOS Institucionales.
ESPECIALES
JEFE DE 19 |Integra el acuse de recibo en su expediente, para el descargo | e Acuse de recibo
DEPARTAMENTO del turno y archiva.
DE ACUERDOS
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DIRECCION GENERAL DE
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A

RECIBE ¥ REVISA

FROYECTO DE OFICIO)
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)
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L

[ DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE LO CONSULTIVO SUBDIRECCION DE ASUNTOS \

APROBADA
LA PROFUESTA

DEVUELVE FARA

QUE REALICEM
| ADECUACIOMES

FROPUESTA

Y 15

FIRMA ¥ ENTREGA
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INFORMATIVA

> RECIBE,
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OFICIO O NOTA
INFORMATIVA
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EXPEDIENTE

ACUSE DE
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PROCEDIMIENTO: IV.2.2 REVISION Y ELABORACION DE PROYECTOS NORMATIVOS

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe oficio de solicitud de revision, validacion juridica o, en| e Oficio
'C:SEB‘E%A)E DE su caso, elaboracion del proyecto normativo por parte del area | s Proyecto
JORIDICOS solicitante. normativo (en su
caso)
2 | Revisa y turna volante de control de gestién con el oficio y, en | e Control de
su caso, el proyecto normativo al Director de lo Consultivo, con | correspondencia
las instrucciones correspondientes. interno (Volante)
e Oficio
¢ Proyecto
normativo (en su
caso)
DIRECCIONDELO| 3 |Recibe volante con oficio o correo electrénico de solicitud; | e Volante
CONSULTIVO revisa, registra y lo turna al Subdirector de Proyecto de|e Oficio
Analisis Legislativo, con las instrucciones pertinentes para su| e Proyecto
atencion. normativo (en su
caso)
SUBDIRECCION 4 Recibe volante con oficio de solicitud, lo revisa para la|e Volante
DE PROYECTO elaboracion del proyecto normativo 0, en su caso, para|e Oficio
EEEGAIQLAAL'T?\'/% solicitar informacion o la opinion de otra area interna, conforme | « Proyecto
a las instrucciones recibidas: normativo (en su
caso)
¢ESTA COMPLETA LA INFORMACION?
5 | Si: pasa a la actividad 10. e Proyecto de oficio
6 |No: elabora proyecto de oficio para requerir informacion al
area solicitante, o la opiniéon de otra area, a fin de contar con
mayores elementos en la revision o elaboracion del proyecto
normativo requerido.
DIRECCIONDE LO | 7 Revisa y valida el proyecto de oficio de requerimiento de|e Proyecto de oficio
CONSULTIVO informacion y lo somete a firma del Director General. En caso
de inconsistencias lo devuelve al Subdirector de Proyecto de
Andlisis Legislativo.
DIRECCION 8 |Firma el oficio de requerimiento y entrega al Director de lo| e Oficio
GENERAL DE Consultivo, para su despacho correspondiente.
ASUNTOS
JURIDICOS
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Legislativo.

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONDELO| 9 |Remite al area solicitante el oficio; recaba acuse de recibo y lo | e Acuse de oficio
CONSULTIVO entrega al Subdirector de Proyecto de Andlisis Legislativo para
su integracion al expediente.
SUBDIRECCION 10 |Analiza el proyecto normativo, emite comentarios Yy |eProyecto de oficio
DE PROYECTO observaciones o, en su caso, la validacion juridica del mismo y | e Proyecto
EEEGAIQLAA-'T?\'/% elabora el oficio de respuesta. En caso de haberse requerido| normativo (en su
un proyecto normativo, elabora una propuesta. De considerarla| caso)
viable, la somete a la validacion del Director de lo Consultivo.
DIRECCIONDELO| 11 |Recibe y revisa, en caso de existir inconsistencias devuelve ¢ Proyecto de oficio
CONSULTIVO al Subdirector de Proyecto de Andlisis Legislativo. En caso | e Proyecto
contrario, da visto bueno a los comentarios y observaciones| normativo (en su
propuestas o, en su caso, la validacion juridica del proyecto| caso)
normativo, asi como el oficio de respuesta. En su caso, valida
la propuesta de proyecto nhormativo. Lo somete a la aprobacion
del Director General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION 12 |Recibe y revisa el proyecto de oficio, nota informativa o correo | e Oficio
GENERAL DE electronico de respuesta:
ASUNTOS
JURIDICOS
¢ES APROBADA LA PROPUESTA?

13 |No: devuelve la propuesta e instruye al Director de lo|eProyecto de oficio
Consultivo para que se realicen las adecuaciones necesarias. | e Proyecto
(Regresa actividad No. 11). normativo (en su

caso)

14 | Si: revisa y firma oficio mediante el cual se emiten los|e Oficio
comentarios, observaciones o validacion juridica del proyecto | e Proyecto
normativo o, en su caso, el oficio por el cual se remite el{ normativo (en su
proyecto normativo propuesto y entrega al Director de lo| caso)

Consultivo, para su despacho.
DIRECCIONDELO| 15 |Remite al area solicitante el oficio firmado con validacion|e Acuse de recibo
CONSULTIVO juridica del proyecto normativo; recaba acuse de recibo.
16 | Remite acuse de recibo al Subdirector de Proyecto de Andlisis | ¢ Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2 REVISION Y ELABORACION DE PROYECTOS NORMATIVOS

DOCUMENTO O

DE PROYECTO
DE ANALISIS
LEGISLATIVO

del turno y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP j
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 17 |Integra el acuse de recibo en su expediente, para el descargo | e Acuse de recibo
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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~
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.3 REVISION, OBTENCION DE FIRMA DEL TITULAR DE LA SECRETARIA Y

TRAMITACION PARA LA PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL DE LA

FEDERACION DEL PROYECTO NORMATIVO

Consultivo para su validacion con los tres ejemplares
impresos.

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 [Recibe oficio del &rea solicitante, mediante el cual remite | e Oficio
GENERAL DE proyecto normativo revisado en archivo electrénico y, en su | e Proyecto
?Slgﬂ’gggs caso, trfes ejemplares impresos en h(_)ja oficial de_ la| normativo
Secretaria de Turismo, rubricado por el Titular de la unidad | (archivo
administrativa de que se trate, para obtener la rubrica del| electrénico/3
Director General de Asuntos Juridicos y firma del Titular de | ejemplares
la Secretaria y, en su caso, realizar las gestiones necesarias | impresos)
para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

2 |Revisa y turna volante de control de gestién con el oficio y el | ¢« Control de
proyecto normativo al Director de lo Consultivo, con las| correspondencia
instrucciones correspondientes. interno (Volante)

e Oficio
e Proyecto
normativo
DIRECCION DE LO 3 |Recibe volante con oficio de solicitud y proyecto normativo, | e Oficio o correo
CONSULTIVO revisa, registra y turna al Subdirector de Proyecto de Analisis | electrénico
Legislativo, con las instrucciones pertinentes para su|eProyecto
atencion. normativo (en su
caso)
SUBDIRECCION DE 4 |Revisa el archivo electronico del proyecto normativo o, en su | e Proyecto
PROYECTO DE caso, los tres ejemplares impresos en hoja oficial de la| normativo
ﬁ’é‘é:-S'E'ASTNO Secretarfa de Turismo, y elabora proyecto de nota|e Proyecto de nota
informativa con el objeto y demas datos relevantes, para| informativa
someter a consideracion y, en su caso, firma de la C. Titular
de la Secretaria, el proyecto normativo, conforme a las
instrucciones recibidas.

5 | En caso de no haberse enviado los tres ejemplares impresos | e Proyecto
en hoja oficial de la Secretaria de Turismo, realiza la| normativo
impresiéon del proyecto normativo.

6 |Remite proyecto de nota informativa al Director de lo |eProyecto de nota

informativa
¢ Proyecto
normativo
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UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE LO 7 |Recibe y valida el proyecto de nota informativa y, de|eProyecto de
CONSULTIVO considerarla viable, la somete a la aprobacion del Director | oficio
General. Remite los tres ejemplares del proyecto normativo | e Proyecto
en hoja oficial de la Secretaria de Turismo, para su rabrica. normativo
DIRECCION 8 [|Recibe y firma nota informativa y rubrica proyecto normativo |e Nota informativa
GENERAL DE en los tres tantos originales, para someterlo a consideracion e Proyecto
ASUNIOS y, en su caso, firma del Titular de la Secretarfa. Entrega a la| normativo
JURIDICOS : - . _
Direccion de lo Consultivo para su despacho. rubricado
DIRECCION DE LO 9 |Recibe y remite la nota informativa con instrumento |e Nota informativa
CONSULTIVO normativo a la Oficina de la Secretaria; recaba acuse de |e Proyecto
recibo. normativo
rubricado
DIRECCION 10 |[Recibe de la Oficina de la Secretaria, el instrumento |e Instrumento
GENERAL DE normativo firmado en tres tantos originales y gira| normativo
?Sgi’gggs instrucciones al Director de lo Consultivo para iniciar tramites | firmado
de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.
DIRECCION DE LO 11 |[Turna al Subdirector de Proyecto de Analisis Legislativo para |e Instrumento
CONSULTIVO que se elabore oficio al Diario Oficial de la Federacion, para| normativo
la publicacién del-instrumento normativo.
SUBDIRECCION DE 12 |Elabora oficio al Diario Oficial de la Federacion, para la|e Proyecto de
PROYECTO DE publicacion del instrumento normativo. Prepara anexos: un| oficio
ﬁENéILSIEIASTIV 5 tanto original, una copia simple y un disco compacto con el s Anexos
archivo electrénico del proyecto normativo.
13 | Entrega el proyecto de oficio y sus anexos a la validacion del |e Proyecto de
Director de lo Consultivo. oficio
o Anexos
DIRECCION DE LO 14 |Recibe y valida el oficio dirigido al Diario Oficial de la|e Proyecto de
CONSULTIVO Federacién con sus anexos y lo somete a la aprobacion y| oficio
firma del Director General. o Anexos
DIRECCION 15 |Recibe, valida y firma oficio al Diario Oficial de la Federacion |e Oficio
'C:SEL'\J"\Eﬁég DE para la publicacion del instrumento normativo. Entrega al
SORICTEDS Director de lo Consultivo para su despacho.
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CONSULTIVO

electrénico de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
dirigido a los Titulares de las unidades administrativas,
o6rganos desconcentrados y asesores de la Oficina de la
Secretaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE LO 16 |Remite el oficio al Diario Oficial de la Federacion para|e Oficio
CONSULTIVO requerir la publicacion del instrumento normativo. Remite un|e Anexos
ejemplar original en impreso, una copia simple y en archivo
electrénico; recaba acuse de recibo.
17 |Remite acuse de recibo al Subdirector de Proyecto de|e Acuse de recibo
Andlisis Legislativo.
SUBDIRECCIONDE | 18 |Integra el acuse de recibo en su expediente, para el|e Acuse de recibo
PROYECTO DE descargo del turno y archivo.
ANALISIS
LEGISLATIVO
19 |Revisa publicaciones del Diario Oficial de la Federacion,
para verificar si alguna corresponde al instrumento normativo
de la Secretaria.
20 |Elabora oficio de difusion del instrumento normativo |e Proyecto de
publicado en el Diario Oficial de la Federacion. oficio
DIRECCION DE LO 21 |Revisa oficio y somete a la aprobacion y firma del Director | ¢ Proyecto de
CONSULTIVO General. oficio
DIRECCION 22 | Aprueba y firma oficio. Entrega al Director de lo Consultivo | e Oficio
GENERAL DE para su difusion en el correo electronico.
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION DE LO 23 | Difunde oficio y archivo de la publicacion, a través del correo | e Acuse de correo

electrénico
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e

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

DIRECCIGN DE LO CONSULTIVO

SUBDIRECCION DE PROYECTO DE ANALISIS LEGISLATIVO

~

JURIDICOS
10 11 12
RECISE DE LA
OFICINA DE LA RECIEE ¥ TURNA ELABORA OFICIO
SECRETARIA | FARA ELABORACION AL DIARIC CFICIAL
FARA INICAR DE CFICIO PARA EL PARA FUBLICACION
TRAMITES DIARIO OFICIAL
INSTRUMENTO INSTRUMENTO IPROYECTO DE
NORMATIVO NORMATIVG CFICIC
15 14
RECISE, VALIDA < RECIBE ¥ VALIDA | g
: TURMA FARA
¥ TURNA FARA - ¥ SOMETE iyl VALIDACION
SU DESPACHD A APROBACICN
IPROYECTO DE
IPROYECTO DE
OFICIO SFICIo CFICIC
18
REMITE AL DIARIC
» OFICIAL DE LA
* | FEDERACION PARA
PUBLICACIGN

QFICIO

REMITE
FARA CONTROL

ACUSE DE RECIBD

INTEGRA EN
EXPEDIENTE

ACUSE DE RECIBO

REVISA
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CONSULTIVO

0, en su caso, la validacion juridica del anteproyecto, asfi
como-el-oficio-de respuesta. En su caso, valida la propuesta
de anteproyecto. De considerar viable la propuesta, la
somete a la aprobacién del Director General de Asuntos
Juridicos:

EN CASO QUE SE REQUIERA REFRENDO DE LA C.
TITULAR DE LA SECRETARIA

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe oficio del area solicitante (area interna o externa) | e Oficio
GENERAL DE para el andlisis o consulta legislativa de un anteproyecto de | e Anteproyecto
ASUNTOS iniciativa de ley o decreto legislativo o, en su caso, el andlisis
JURIDICOS i .
o elaboracién de reglamentos, decretos, acuerdos y demas
instrumentos normativos que deban someterse a la
consideracion del Presidente de la Republica.
2 |Revisa, registra, elabora el volante de gestidn y turna volante | e Control de
y oficio al Director de lo Consultivo con las instrucciones| correspondencia
respectivas. interno-(volante)
¢ Oficio
e Anteproyecto
DIRECCION DE LO 3 |Recibe volante, oficio de solicitud, revisa, registra y turna al | ¢ Control de
CONSULTIVO Subdirector de Proyecto de Andlisis Legislativo, con las| correspondencia
instrucciones pertinentes para su atencion. interno (volante)
¢ Oficio
e Anteproyecto
SUBDIRECCION DE 4 | Recibe volante, oficio de solicitud, revisa para su andlisis o, | ¢ Volante
ZEEEEFSTO DE en su caso, elaboracién del anteproyecto, conforme a las | e Oficio
ECELATIVO instrucciones recibidas. o Anteproyecto
5 |Realiza la revision del anteproyecto normativo, emite | e Proyecto de
comentarios y observaciones o, en su caso, la propuesta de | oficio
validacion juridica del mismo y elabora el oficio de respuesta. | ¢ Anteproyecto
En caso de haberse requerido un anteproyecto elabora una
propuesta. Somete la propuesta a la validacion del Director
de lo Consultivo.
DIRECCION DE LO 6 |Recibe y valida los comentarios y observaciones propuestos | e Proyecto de

oficio
o Anteproyecto
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 7 | Elabora proyecto de nota informativa para la C. Titular de la |e Nota informativa

Zﬁgmggo DE Secretaria, mediante el cual se somete el anteproyecto a su

(EGISLATIVO consideracion y, en su caso, refrendo.

DIRECCION DE LO 8 | Valida nota informativa y la somete a la aprobacion y, en su e Nota informativa

CONSULTIVO caso firma del Director General de Asuntos Juridicos.

DIRECCION 9 |Recibe, revisa y firma nota informativa y rubrica en la|e Nota informativa

GENERAL DE _ antefirma del Titular de la Secretaria en la hoja oficial |e Anteproyecto

ASUNTOS JURIDICOS correspondiente (un original y dos copias), para someterlo a| validado
consideracién y, en su caso, refrendo de la C. Titular de la « Hoja de refrendo
Secretaria.

10 |Recibe de la Oficina de la Secretaria, la hoja oficial |e Anteproyecto
correspondiente (un original y dos copias) refrendada y gira| refrendado
instrucciones al Director de lo Consultivo para remitirlo al|e Hoja de refrendo
area solicitante y se continle con los tramites
correspondientes en la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.

DIRECTORDELO 11 |Elabora oficio para remitir el anteproyecto y hoja oficial |e Proyecto de
CONSULTIVO / correspondiente (un original y dos copias) al area solicitante | oficio
=Sl 1|l con el refrendo correspondiente. Y lo somete a la aprobacion |e Anteproyecto
PROYECTO DE f. del Director G |
ANALISIS y firma del Director General. refrendado
LEGISLATIVO ¢ Hoja de refrendo
DIRECCION 12 | Recibe y revisa oficio para remitir el anteproyecto y hoja
GENERAL DE oficial correspondiente:
ASUNTOS JURIDICOS

¢ES APROBADA LA PROPUESTA?

13 |No: entrega la propuesta e instruye al Director de lo|eProyecto de
Consultivo para que se realicen las adecuaciones| oficio
necesarias. (Regresa actividad No. 11).

14 |Si: revisa y firma oficio mediante el cual se emiten los | e Oficio
comentarios, observaciones o validacion juridica del e Anteproyecto

anteproyecto normativo o, en su caso, el oficio por el cual se
remite el anteproyecto nhormativo propuesto y entrega al
Director de lo Consultivo, para su despacho.

normativo (en su
caso)
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UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE LO 15 | Remite al area solicitante el oficio firmado; recaba acuse de | ¢ Acuse de recibo

16 |Remite acuse de recibo al Subdirector de Proyecto de|e Acuse de recibo
Anélisis Legislativo.

SUBDIRECCION DE 17 |Integra el acuse de recibo en su expediente, para el|e Acuse de recibo
PROYECTO DE descargo del turno y archivo.

ANALISIS

LEGISLATIVO.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5 ATENCION DE ASUNTOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL Y DE

DERECHOS DE AUTOR

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 | Recibe oficio de solicitud de registro de marca u obra, ante el | e Oficio
GENERAL DE Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP1) o el|e Anexos
ASUNTOS JURIDICOS Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), segun
sea el caso, por parte del area solicitante, con los anexos
correspondientes.
2 |Revisa y turna volante de control de gestién con el oficio y|e Control de
sus anexos al Director de lo Consultivo, con las instrucciones | correspondencia
correspondientes. interno (Volante)
DIRECCION DE LO 3 |Recibe volante con oficio de solicitud y sus anexos, revisa, | e VVolante
CONSULTIVO registra y turna al Subdirector de Asuntos Especiales, con | e Oficio
las instrucciones pertinentes para su atencion. e Anexos
SUBDIRECCION DE 4 | Recibe volante con oficio o correo electrénico de solicitud, | e VVolante
ASUNTOS revisa y turna al Jefe de Departamento de Acuerdos e Oficio
ESPECIALES Institucionales para su andlisis 0, en su caso, para que|eAnexos
solicite informacion, conforme a las instrucciones recibidas.
¢ESTA COMPLETA LA INFORMACION?
5 |No: elabora proyecto de oficio para requerir informacion al
area solicitante a fin de contar con mayores elementos para
el registro requerido de la marca u obra, segin sea el caso.
6 |Si: pasa ala actividad 11.
SUBDIRECCION DE 7 | Revisa proyecto de oficio de requerimiento de informacion y | e Proyecto de
ASUNTOS lo somete a validacién de la Direccion de lo Consultivo. oficio
ESPECIALES
DIRECCION DE LO 8 |Revisa y valida el proyecto de oficio de requerimiento de | e Proyecto de
CONSULTIVO informacion y lo somete a firma del Director General. oficio
DIRECTOR GENERAL 9 |Firma oficio y entrega al Director de lo Consultivo, para su | e Oficio
DE ASUNTOS despacho correspondiente.
JURIDICOS
DIRECCION DE LO 10 |Remite el oficio al &rea solicitante; recaba acuse de recibo y | ¢ Acuse de oficio

CONSULTIVO

lo remite al Jefe de Departamento de Acuerdos
Institucionales para su integracion en el expediente:
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.5 ATENCION DE ASUNTOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL Y DE

DERECHOS DE AUTOR

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE 11 |Integra la informacion requerida en el formato de solicitud de | ¢ Formato de
EEE@ETD'?)'\QENTO registro de marca u obra, que emite el IMPI o el INDAUTOR, | solicitud
NETTTUCTONALES segun sea el caso, con los anexos correspondientes. e ANexos
SUBDIRECCION DE 12 | Revisa que el formato de solicitud de registro de marca u|eFormato de
ASUNTOS obra, segun sea el caso, se encuenire debidamente| solicitud
ESPECIALES requisitado, asi como que los anexos estén completos. De | e Anexos
considerarlo viable los somete a la validacion de la Direccion
de lo Consultivo.
DIRECCION DE LO 13 [Recibe y valida que el formato y sus anexos se encuentren | e Formato de
CONSULTIVO debidamente requisitados y completos, si falta informacién| solicitud
devuelve al Subdirector de Asuntos Especiales para que 1o | e Anexos
corrija. De considerarlos viables, los somete a la aprobacién
y firma del Director General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION 14 | Revisa el formato y, en su caso, los anexos: e Formato de
ASUNTOS JURIDICOS ANexos
¢ES APROBADO EL FORMATQO?
15 |No: entrega el formato de registro de marca u obra e|eFormato de
instruye al Director de lo Consultivo para que se realicen las| solicitud
adecuaciones necesarias. (Regresa actividad No. 12).
16 | Si: revisa y firma el formato de solicitud de registro de marca | e Formato de
u obra, segun se haya requerido y entrega al Director de lo| solicitud
Consultivo, para su tramite ante el IMPI o el INDAUTOR, | e Anexos
segun sea el caso, con sus respectivos anexos.
DIRECCION DE LO 17 |Recibe y remite formato de solicitud de registro de marca u | e Formato de
gSQSILIJ?IETé\é?O/N = obra al IMPI o el INDAUTOR, segun sea el caso, con sus| solicitud
et anexos; recaba acuse de recibo. e Anexos
ESPECIALES
18 |Remite acuse de recibo al Jefe de Departamento de|eFormato de

Acuerdos Institucionales.

solicitud con
acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5 ATENCION DE ASUNTOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL Y DE

DERECHOS DE AUTOR

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE 19 |Integra el acuse de recibo en el expediente que|eFormato de
EEE'EETD%'\QENTO corresponda, para el descargo del turno y archivo. solicitud con
INSTITUCIONALES acuse de recibo
EL IMPI O EL INDAUTOR OTORGA TIiTULO DE
REGISTRO DE MARCA U OBRA Y LO REMITE
DIRECCION 20 |Recibe titulo de registro de marca u obra del IMPl o el|e Titulo de registro
GENERAL DE INDAUTOR vy lo turna al Director de lo Consultivo para que
ASUNTOS JURIDICOS se elabore oficio al area solicitante.
DIRECCION DE LO 21 |Recibe y turna titulo de registro de marca u obra del IMPI o | e Titulo de registro
CONSULTIVO el INDAUTOR, segun sea el caso, al Subdirector de Asuntos
Especiales, para la elaboracion del oficio.
SUBDIRECCION DE 22 |Elabora oficio dirigido a la Direccion General de|e Proyecto de
ASUNTOS Programacion y Presupuesto, para remitir el original del titulo | oficio
EEPDEEF',':\;ETSAKAJEENFTEO de registro de marca u obra, segun sea el caso, para su
DE ACUERDOS resguardo correspondiente y registro en el inventario de
INSTITUCIONALES bienes intangibles de la Secretaria.
DIRECCION DE LO 23 | Revisa, valida oficio y lo somete a consideracion del Director | ¢ Proyecto de
CONSULTIVO General de Asuntos Juridicos. oficio
DIRECCION 24 | Recibe, valida y firma oficio y lo remite al Director de lo|e Oficio
GENERAL DE Consultivo para su despacho.
ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE LO 25 |Remite el oficio y original del titulo de registro al area|e Oficio
CONSULTIVO solicitante; recaba acuse de recibo y lo remite al Jefe de|e Titulo de registro
Departamento de Acuerdos Institucionales para Su|e Acuse de recibo
integracion en el expediente:
JEFE DE 26 |Integra el acuse de recibo en su expediente, para el|eAcuse de recibo
DEPARTAMENTO DE descargo del turno y archivo
ACUERDOS

INSTITUCIONALES

TERMINA PROCEDIMIENTO
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e
f DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE LO CONSULTIVO SUBDIRECCION DE ASUNTOS JEFE DE DEPARTAMENTO DE \
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[ DIRECCION GENERAL DE . 0 \
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.1. VALIDACION JURIDICA DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE CONFORMIDAD

CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION GENERAL 1 |Solicita mediante oficio al Director General de Asuntos |e Oficio
ADJUNTA DE Juridicos la revision y validacion juridica del contrato o |e Documentacion
“Rﬂiggga?_gs\( convenio de que se trate; la documentacién soporte se | soporte
SERVICIOS remite 'via electronica al Director de Contratos Y |eCorreo
GENERALES Convenios. electrénico
DIRECCION GENERAL 2 | Recibe y turna al Director de Contratos y Convenios la|e Documentacién
DE ASUNTOS solicitud y documentacion soporte, para su atencion. soporte
JURIDICOS
DIRECCION DE 3 |Recibe el oficio de solicitud y, en su caso, la|eVolante de turno
CONTRATOS Y documentacién; revisa y turna el asunto con las|eOficio
CONVENIOS. instrucciones pertinentes al Jefe de Departamento de | e Documentacién
Normatividad y Contratos, para su atencion, de| soporte
conformidad con la normativa aplicable, mediante el
volante de turno.
JEFATURA DE 4 | Recibe y revisa el volante de turno, oficio y, en su caso, la | ¢ Volante de turno
DEPARTAMENTO DE documentacion, asigna nimero de expediente conforme a | e Oficio
(N;SEQ/'F’?,I'T\SQAD Y los registros e integra la documentacion; registra el asunto | ¢ Documentacién
de que se trate en la base de datos de la Direccién de soporte
Contratos y Convenios.
5 |Analiza la solicitud del Director General Adjunto de |eDocumentacion
Recursos Materiales y Servicios Generales y la| soporte
documentacién para su atencion:
¢ESTA COMPLETA LA INFORMACION?
6 | No: solicita, previo conocimiento del superior jerarquico, la | e Oficio o correo
documentacion o informacion faltante al Director General | electrénico
Adjunto de Recursos Materiales y Servicios Generales,
mediante oficio o correo electrénico, lo anterior para estar
en posibilidades de atender la solicitud en tiempo y forma.
(Regresa actividad No. 1).
7 | Si: Revisa y analiza el contrato o convenio con la|eContrato o

documentacion soporte, con fundamento en la normativa
aplicable:

convenio
e Documentacion
soporte




SECTUR

PAGINA 59

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

FECHA DE ELABORACION

19 MAYO 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.3.1. VALIDACION JURIDICA DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE CONFORMIDAD
CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢EL INSTRUMENTO JURIDICO ESTA INTEGRADO
CONFORME A LA NORMATIVA?

8 |No: detecta y realiza las observaciones o modificaciones | e Contrato o
pertinentes al instrumento juridico, tanto de fondo como de | convenio
forma, y las remite via electrénica al Director General | e Documentacion
Adjunto de Recursos Materiales y Servicios Generales | soporte
para que sean subsanadas, lo anterior con apego a la
normativa  aplicable 'y al soporte  documental
proporcionado. (Regresa actividad No. 1).

DIRECCION GENERAL 9 | Subsana las observaciones y modificaciones sugeridas por | e Contrato o
ADJUNTA DE el Director de Contratos y Convenios y las remite via| convenio
RECURSOS electronica. e Correo
MATERIALES Y -
SERVICIOS electrénico
GENERALES
JEFATURA DE 10 | Si: recibe y revisa que el proyecto de contrato o convenio |e Contrato o
DEPARTAMENTO DE cuente con las observaciones o modificaciones| convenio
ROEMATRADAD ¢ subsanadas por el Director General Adjunto de Recursos | e Documentacion
CONTRATOS . - ;
Materiales y Servicios Generales, conforme a la normativa | soporte
aplicable y documentacién soporte.

11 | Prepara proyecto de respuesta, asi como los instrumentos | ¢ Oficio de
juridicos susceptibles a validacion juridica y los somete a| respuesta
revision y aprobacion del Director de Contratos Y |eContrato o
Convenios. convenio

DIRECCION DE 12 | Recibe y revisa y autoriza el oficio de respuesta asi como | e Oficio de
CONTRATOS Y la validacion juridica del instrumento, solicita al Jefe de| respuesta
CONVENIOS Departamento de Normatividad y Contratos, realizar la | e Contrato o
impresion de los ejemplares a suscribir, y poner el sello| convenio
legal a cada uno de ellos.
JEFATURA DE 13 |Realiza la impresion a doble cara en papel tamafio carta | e Oficio de
DEPARTAMENTO DE del convenio o contrato que se va a suscribir y plasma el| respuesta
NORMATIVIDAD ¥ sello goma en la esquina inferior izquierda y el sello de | e Contrato o
CONTRATOS ; o D :
relieve en la esquina inferior derecha, recaba las rabricas| convenio

de los servidores publicos responsables de la revision
legal, lo entrega al Director de Contratos y Convenios, para
su rubrica.
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.1. VALIDACION JURIDICA DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE CONFORMIDAD
CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

SECTOR PUBLICO

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 14 |Recibe y somete a consideracion del Director General de | e Oficio de
CONTRATOS Y Asuntos Juridicos el oficio de respuesta y el convenio 0| respuesta
CONVENIOS contrato para su rubrica y tramite. e Contrato o
convenio
¢(APRUEBA PROYECTO DE OFICIO DE RESPUESTA?
DIRECCION GENERAL 15 | No: instruye al Director de Contratos y Convenios para que | e Oficio de
DE ASUNTOS se realicen las correcciones indicadas (Regresa a la| respuesta
SLEIRICQS actividad 14). e Contrato o
convenio
16 |Si: firma y rubrica los documentos e instrumentos puestos | e Oficio de
a su consideracion, entrega al Director de Contratos y| respuesta
Convenios para su tramite ante el Director General Adjunto | e Contrato o
de Recursos Materiales y Servicios Generales. convenio
DIRECCION DE 17 |Recibe y remite a la Direccion General Adjunta de|e Oficio de
CONTRATOS Y Recursos Materiales y Servicios Generales el oficio de| respuesta
CONVENIOS respuesta y el instrumento juridico debidamente validado y | e Contrato o
rubricado, para su tramite. convenio
DIRECCION GENERAL 18 | Recibe, recaba las firmas de aquéllos que intervienen en la | e Oficio
ADJUNTA DE formalizacion del instrumento juridico; y remite un ejemplar | e« Contrato o
l\RAi(T:ESISA?_ES = en original al Director General de Asuntos Juridicos, para| convenio
SERVICIOS su registro y resguardo. formalizado
GENERALES
DIRECCION DE 19 |Recibe y revisa que el contrato se encuentre|eVolante de turno
CONTRATOS Y completamente integrado, mediante volante de turno, se|e Oficio
CONVENIOS instruye al Jefe de Departamento de Normatividad VY |e Contrato o
Contratos, para que le asigne un numero de registro, | convenio
actualice la base de datos y lo integre al expediente | formalizado
correspondiente.
JEFATURA DE 20 |Recibe y registra el instrumento contractual, integra el|e Contrato o
BEI;?AI?ATTA{\M[E)SI\EOYDE expediente, actualiza la base de datos y folia el| convenio
EONTEATOS expediente. formalizado
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ELABORACION, REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE CONVENIOS,
CONCERTACION Y

PROCEDIMIENTO: V.3.2.

BASES DE COLABORACION,

ACUERDOQS,
COORDINACION, Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |Solicita a la Direccion General de Asuntos Juridicos, | e Oficio
ADMINISTRATIVA mediante oficio o correo electronico la revisién y validacion | e Documentacion
ISN%LT'X:\]T QIX;E/ OTRAS juridica y, en su caso, elaboracion de los convenios, | soporte
PUBLICAS O acuerdos o0 bases de colaboracién, concertacion VY |eCorreo
PRIVADAS coordinacion y demas instrumentos juridicos. electrénico
DIRECCION GENERAL | 2 |Recibe y turna al Director de Contratos y Convenios la|e Documentacion
DE-ASUNTOS solicitud para su atencion. soporte
JURIDICOS
DIRECCION DE 3 | Recibe el oficio de solicitud y, en su caso, la documentacion | e \Volante de turno
CONTRATOS Y soporte, revisa, atiende, 0 en su caso, turna el asunto con las | e Oficio
CONVENIOS instrucciones pertinentes al Jefe de Departamento de|eDocumentacion
Normatividad y Contratos, para su atencién, de conformidad | soporte
con la normativa aplicable, mediante el volante de turno.
JEFATURA DE 4 |Recibe y revisa el volante, oficio y, en su caso, la|eVolante de turno
DEPARTAMENTO DE documentacién, asigna nimero de expediente conforme a los | e Oficio
(NZSEQAQAT'T\QQADY registros e integrar la documentacion; registra el asunto de | ¢ Documentacion
gue se trate en la base de datos. soporte

5 |Analiza la solicitud de la unidad administrativa solicitante, 0| e Documentacion
en su caso de las Instancias Puablicas o Privadas, y la| soporte
documentacion para su atencion:

¢(ESTA COMPLETA LA INFORMACION?

6 |No: solicita, previo conocimiento del superior jerarquico, la|e Oficio
documentacion o informacion faltante a la unidad | e Correo
administrativa 0, en su caso, a las Instancias Publicas o | electrénico
Privadas mediante oficio o correo electrénico, lo anterior para
estar en posibilidad de atender la solicitud en tiempo y forma.

(Regresa a la actividad 1).

7 |Si: revisa y analiza el convenio, acuerdo o bases de|eInstrumento
colaboracion, concertacion y coordinacion, y demas| juridico
instrumentos juridicos con la documentacion soporte, con |e Documentacion
fundamento en la normativa aplicable: complementaria

¢EL INSTRUMENTO JURIDICO ESTA INTEGRADO
CONFORME A LA NORMATIVIDA VIGENTE?
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PROCEDIMIENTO: IV.3.2. ELABORACION, REVISION Y DICTAMINACION 'JURI'DICA DE CONVENIOS,
ACUERDOS, BASES DE COLABORACION, CONCERTACION Y
COORDINACION, Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 |No: detecta y realiza las observaciones o modificaciones | e Instrumento
pertinentes al instrumento juridico, tanto de fondo como de | juridico
forma, y las remite via electronica a la unidad administrativa, | ¢ Documentacion
0 en su caso a las Instancias Publicas o Privadas para que | complementaria
sean subsanadas, o anterior con apego a la normativa|e Correo
aplicable y al soporte documental proporcionado. electronico
UNIDAD 9 |Reciben, revisan y en su caso atienden las observaciones y | e Instrumento
ﬁ\lDSMI'g\\II\II%TEQTIVA/ modificaciones sugeridas por el Director de Contratos y| juridico
PUBLICAS O Convenios y las remiten via electronica. oCorreg '
PRIVADAS electronico
DIRECCION DE 10 |Si: revisa que el instrumento juridico cuente con las|eInstrumento
CONTRATOS Y observaciones o modificaciones subsanadas por la unidad | juridico
S:SF’\'L\%I\IQQ%/E administrativa 0, en su caso, las Instancias Publicas 0 |e Documentacion
DEPARTAMENTO DE Privadas, conforme a la normativa aplicable. complementaria
NORMATIVIDAD Y
CONTRATOS
DIRECCION DE 11 |Establece contacto con el é&rea juridica de la Instancias|eInstrumento
CONTRATOS Y Publicas o Privadas con la que se pretende suscribir el| juridico
CONVENIOS instrumento juridico y se someten a consideracién las |e Correo
modificaciones u observaciones realizadas al mismo, lo| electrénico
anterior con la finalidad de continuar con el procedimiento de
validacion.
INSTANCIAS 12 |Reciben y revisan y en su caso atienden las observaciones y | e Instrumento
PUBLICAS O modificaciones sugeridas por el Director de Contratos y| juridico
PRIVABDAS Convenios y las remiten via electrénica. « Documentacion
complementaria
DIRECCION DE 13 |Revisa que las observaciones o modificaciones realizadas, | e Instrumento
CONTRATOS Y hayan sido atendidas por las Instancias Publicas o Privadas y | juridico
CONVENIOS en su caso turna al Jefe de Departamento de Normatividad y | ¢ Documentacion
Contratos. complementaria
JEFATURA DE 14 | Revisa el instrumento juridico conforme a la documentacion | e Instrumento
Bgmﬂiﬁ\%‘gxgaw soporte y con base en la normativa aplicable e informa al| juridico
CONTRATOS Director de Contratos y Convenios. « Documentacion
complementaria
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UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 15 | Hace del conocimiento, via electrénica, al area juridica de las | e Instrumento
CONTRATOS Y Instancias Publicas o Privadas con la que se pretende| juridico
CONVENIOS suscribir el instrumento, que éste cuenta con el visto bueno | e Correo
del Director General de Asuntos Juridicos y se somete a su| electrénico
revision y visto bueno.
INSTANCIAS 16 | Hace del conocimiento mediante correo electronico u oficio al | e Instrumento
PUBLICAS O Director General de Asuntos Juridicos o, en su caso, al| juridico
PRIVADAS Director de Contratos y Convenios que el instrumento que se | e Correo
pretende suscribir cuenta con el visto bueno y validacion del | electrénico u
area juridica de esa Instancia Publica o Privada. oficio
DIRECCION DE 17 | Autoriza la validacién juridica del instrumento, solicita al Jefe | e Oficio de
CONTRATOS Y de Departamento de Normatividad y Contratos realizar la| respuesta
CONVENIOS impresion de los ejemplares a suscribir, y poner el sello de | e Instrumento
revision legal a cada uno de ellos; asi como el proyecto de | juridico
oficio para remitir el instrumento validado a la unidad
administrativa que lo requirio.
En caso que la parte requirente sea la Instancia Publica o
Privada, el instrumento queda bajo resguardo de la Direccién
General de Asuntos Juridicos, hasta el evento protocolario.
JEFATURA DE 18 |Realiza la impresion del Convenio, Acuerdo o Bases de |e Oficio de
DEPARTAMENTO DE colaboracién, concertacién y coordinacion que se va a| respuesta
(Nzgm/léng\ggADY suscribir a doble cara en papel Qpal_ina _tan_\aﬁo_ carta Yy | e Instrumento
plasma el sello de goma en la esquina inferior izquierda y el | juridico
sello _de relieve en la esquina inferior derecha, recaba las
rdbricas de los servidores publicos responsables de la
revision legal, prepara el proyecto de oficio para remitir los
ejemplares validados y lo entrega al Director de Contratos y
Convenios para su rabrica.
DIRECCION DE 19 |Recibe, revisa y, en su caso, rubrica el instrumento juridico | e Oficio de
CONTRATOS Y correctamente validado y somete a consideracion del| respuesta
CONVENIOS Director General de Asuntos Juridicos el oficio de respuesta | e Instrumento
para la unidad administrativa. juridico
DIRECCION GENERAL | 20 |Revisa el oficio de respuesta y el Convenio, Acuerdo o Bases | e Oficio de
DE ASUNTOS de colaboracion, concertacién y coordinacién, y demas| respuesta
JURIDICOS instrumentos juridicos: e Instrumento
juridico




PAGINA 67 I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

FECHA DE ELABORACION
19 MAYO 2015 I

SECTUR
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COORDINACION, Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

CONCERTACION Y

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ SE APRUEBA PROYECTO DE RESPUESTA?
DIRECCION GENERAL | 21 [No: instruye al Director de Contratos y Convenios para que | e Oficio de
DE ASUNTOS se realicen las correcciones indicadas. (Regresar a la| respuesta
JURIDICOS actividad 19). e Instrumento
juridico
22 | Si: firma el oficio y rubrica los instrumentos validados |e Oficio de
juridicamente, entrega al Director de Contratos y Convenios | respuesta
para su tramite ante la unidad administrativa. e Instrumento
juridico
UNIDAD 23 | Recibe el oficio e instrumento validado por la Direccion | e Oficio de
ADMINISTRATIVA General de Asuntos Juridicos, y da aviso a la Oficina de la C. | respuesta.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

24

Secretaria para que por su conducto se programe la fecha de
formalizacién del instrumento a través del evento protocolario
gue corresponda.

Recaba las firmas de aquéllos que intervienen en la
formalizacion del instrumento juridico o, en su caso,
resguarda el instrumento juridico hasta su formalizacion a
través del evento protocolario.

e Instrumento
juridico validado

e Instrumento
juridico validado

DIRECCION DE 25 |Revisa que el instrumento formalizado se encuentre [ e Oficio de

CONTRATOS Y completamente integrado; mediante volante de turno solicita | remisién.

CONVENIOS al Jefe de Departamento de Normatividad y Contratos | e Instrumento
preparar oficio para remitir los ejemplares a la unidad| juridico
administrativa que corresponda, asi como a las Instancias| formalizado

JEFATURA DE

26

Publicas o Privadas con la que se haya suscrito el
instrumento; asi como le asigne nimero de registro, actualice
la base de datos y lo integre al expediente correspondiente.

Registra el instrumento juridico,

integra el expediente,

e |nstrumento

ﬁg’;ﬁﬂiﬁ\’)’:gxgﬁﬁ actualiza la base de datos de la Direccion, y folia el| juridico
FONTRATOS expediente. formalizado
27 |Prepara proyecto de oficio para remitir a la unidad |e Oficio de
administrativa, asi como a las Instancias Publicas o Privadas| remisién
el ejemplar que les corresponda para resguardo Y |e|nstrumento
seguimiento del instrumento juridico. juridico
formalizado
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ELABORACION, REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE CONVENIOS,

ACUERDOS, BASES DE COLABORACION,
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CONCERTACION

Y

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 28 |Recibe y revisa, aprueba el proyecto de oficio y, en su caso, | e Oficio de
CONTRATOS Y lo rubrica y lo somete a consideracion del Director General | remisién
CONVENIOS de Asuntos Juridicos: e Instrumento
juridico
formalizado
¢ SE APRUEBA PROYECTO DE RESPUESTA?
DIRECCION GENERAL | 29 [No: revisa el documento y, en su caso, instruye al Director de | e Oficio de
DE ASUNTOS Contratos y Convenios para que se realicen las correcciones | remision
e —— indicadas. (Regresar a la actividad 28). e Instrumento
juridico
formalizado
30 |Si: firma el oficio de remision y entrega al Director de |e Oficio de
Contratos y Convenios para su tramite. remision
e Instrumento
juridico
formalizado
DIRECCION DE 31 |Da tramite ante la unidad administrativa/ Instancias Publicas | e Oficio de
gg“\T/FE?QITgSS Y o Privadas correspondientes. remision
e Instrumento
juridico
formalizado
CONVENIOS QUE DEBAN SER PUBLICADOS EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, EN
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA APLICABLE
DIRECCION DE 32 |Solicita al Jefe de Departamento de Normatividad Yy |eInstrumento

CONTRATOS Y
CONVENIOS

Contratos realizar las acciones necesarias para llevar a cabo
la publicacién del instrumento juridico de que se trate ante el
Diario Oficial de la Federacion.

juridico
formalizado
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.3.2. ELABORACION, REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE CONVENIOS,
ACUERDOS, BASES DE COLABORACION, CONCERTACION Y COORDINACION, Y

DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE 33 | Certifica una copia del instrumento juridico, 1 copia simples y | e Copia certificada
DEPARTAMENTO DE graba el archivo en disco compacto, adjunto con, (debe ser| del instrumento
NORMATVIDAD ¢ idéntico a la versién impresa) y elabora proyecto de oficio| formalizado
CONTRATOS s o . : = ek
para solicitar su publicacion al Titular de la Direccion General | « 1 Copia simple
del Diario Oficial de la Federacion, lo somete a revision del| del instrumento
Director de Contratos y Convenios. formalizado
¢ Disco compacto
¢ Proyecto de
oficio
DIRECCION DE 34 |Recibe y revisa el proyecto de oficio. En caso de |eOficio
CONTRATOS Y inconsistencia lo devuelve con observaciones al Jefe de |e Copia certificada
CONVENIOS Departamento de Normatividad y Contratos. Aprueba, rubrica| del instrumento
y lo somete a consideracion del Director General de Asuntos | formalizado
Juridicos. ¢ 1 Copia simple
del instrumento
formalizado
¢ Disco compacto
DIRECCION GENERAL | 35 |Recibe y revisa oficio:
DE ASUNTOS
JURIDICOS
JAPRUEBA EL PROYECTO DE OFICIO DE RESPUESTA?
36 [ No: realiza observaciones y devuelve Director de Contratos y | e Oficio
Convenios. (Regresa actividad No. 34). e Documentacion
soporte
37 | Si: autoriza oficio con su firma y turna al Director de|e Oficio
Contratos y Convenios. e Documentacién
soporte
DIRECCION DE 38 | Recibe y realiza tramites para la publicacion del instrumento | e Oficio

CONTRATOS Y
CONVENIOS

juridico de que se trate ante el Diario Oficial de la
Federacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

¢ Copia certificada
delinstrumento
formalizado

¢ 1 Copia simple
del instrumento
formalizado

¢ Disco compacto




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

PAGINA 70

FECHA DE ELABORACION
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( PROCEDIMIENTO: 1V.3.2 ELABORACIO]N!, REVISIC')!\I Y DICTAMINACION JUBiDlCA DE CONVENIOS, ACUERDOS, BASES DE
L COLABORACION Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS
/ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE! DIRECCION GENERAL DE DIRECTOR DE CONTRATOS JEFE DE DEFARTAMENTO DE \

U OTRAS INSTANCIAS PUBLICAS O

PRIVADAS

ASUNTOS JURIDICOS

¥ CONVENIOS

NORMATIVIDAD Y CONTRATOS

1 INICIC '

1

SOLICITA REVISION

RECIBE

 VALIDACION
JURIDICA DE

CONTRATOS O
GONVENIOS.

OFICIO

DOCUMENTO
SOPORTE

ATIEMDE
OBSERVACIONES
 REMITE

-
Ll ¥ TURMA

RECIBE, REVISA

LA SOLICITUD

DOCUMENTACIGN

h 4

¥ TURMA CON
INSTRUCCIONES

QFICIO

DOCUMENTACION
SOFCRTE

» RECIBE,

QFICIO

DOCUMENTACIGN
SOPCRTE

ANALIZA
VIABILIDAD

DOCUMENTACION

SOFCRTE

GOMPLETA
INFORMACION
?

SOLICITA

DOCUMENTACIGN

i

d

ANALIZA CON —
FUNDAMENTO EN LA [
NORMATIVA

DOCUMENTACION

.

CONFORME &

REALIZA
OBSERVACIONES

DOCUMENTACIGN

' 3

¥ REMITE COM
APEGO A LA
NORMATIVA

DOCUMENTACIGN




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS

PAGINA 71

FECHA DE ELABORACION

19 MAYO 2015

.

COLABORACION Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

( PROCEDIMIENTO: V.32 ELABORACION, REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE CONVENIOS, ACUERDOS, BASES DE

PRIVADAS

/' UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE!
U OTRAS INSTANCIAS PUBLICAS O

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE CONTRATOS

¥ CONVENIOS

JEFE DE DEFARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y CONTRATOS

~

REVISAMN Y EN SU
CASC ATIENDEMN
MODIFICACIONES

DOCUMENTACION

HACE DEL

A

ESTABLECE
CONTACTO Y
SOMETEN A
CONSIDERACION LAS
MODIFICACIONES

DOCUMENTACIGN

OBSERVACIONES

REVISA QUE
CUENTE COMN

SUBSANADAS

DOCUMENTACIGN

CONOCIMIENTO QUE| Y

SE CUENTA CON
Vo.Bo. ¥ VALIDACION

DOCUMENTACION

REVISA

DOCUMENTACION

APRUEBA
?

(o]

21

INSTRUYE
CORRECCIONES

)+

=1l

A

A J

REVISA
REVISA B | conBASEENLA
MODIFICACIONES NORMATIVA
AFLICABLE
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
15
HACE DEL
CONOCIMIENTO GON |
LC QUE SE
PRETENDE
SUSCRIBIR DOC.
DOCUMENTACION
17 18
AUTORIZA L REALIZA
VALIDACION IMPRESION
JURIDICA, SOLOGITA L RECABA RUBRICAS
IMPRESION Y v PREPARA
REMITE

DOCUMENTACIGN

RUBRICA EL
INSTRUMENTOD
JURIDICO ¥ SOMETE
A CONSIDERACION

DOCUMENTACION

A

DOCUMENTACIGN
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g COLABORACION Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

\

DIRECCION DE CONTRATOS JEFE DE DEFARTAMENTO DE

/ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE! DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y CONTRATOS

U OTRAS INSTANCIAS PUELICAS O ASUNTOS JURIDICOS ¥ CONVENIOS
PRIVADAS

23 l 22

RECIBE ' - FIRMA Y

M earacuE s TREGA PA
PROGRAME FECHA e

DE FORMALIZACION TRAMITE

DOCUMENTACION

OFICIO

l 24 25 26
REGISTRA,
RECABA FIRMAS DE - REVISA QUE SE N INTEGRA
AQUELLOS QUE > ENCUENTRE > EXPEDIENTE,
INTEGRADD ¥ ACTUALIZA BASE

INTERVIENEM

REMITEMN TURNA

DE DATOS

DOCUMENTACIGN DOCUMENTACION

28 l 27

REVISA, APRUEBA

YRir;;L{;:ALSQG FREFARA FROYECTO
SOMETE A FARA REMITIR

CONSIDERACION

DOCUMENTACIGN

51

OFICIO

TFICIO

APRUEBA
?

MO

28

INSTRUYE
CORRECCIONES

=
Ol :

— DA TRAMITE
FIRMA Y - — ANTE
ENTREGA PARA  |— Lt INSTAMCIAS
TRAMITE (CORRESFOMNDIEMTES
OFICIO QFICIO

CONVENIOS QUE DEEAN SER PUELICADOS EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EN
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA APLICAELE

v s

DA TRAMITE
ANTE
INSTANCIAS
CORRESFCMDIENTES

INSTRUMENTOD
JURIDICO
FORMALIZAD,
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-

( PROCEDIMIENTO: 1V.3.2 ELABORACION, REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE CONVENIOS, ACUERDOS, BASES DE
COLABORACION Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

)

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE!
U OTRAS INSTANCIAS PUBELICAS O
PRIVADAS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE CONTRATOS
¥ CONVENIOS

JEFE DE DEPARTAMENTOC DE
NORMATIVIDAD Y CONTRATO S

~

35

34

RECIBE ¥ REVISA

33

ELABORA FROYECTO

3

RUBRICA Y LO

A

RECIBE ¥ REVISA

|

sl
APRUEBA
?

MO
36

REALIZA
OBSERVACIONES
¥ REGRESA

a7

SOMETE A
CONSIDERACION

Ok

DOCUMENTACION

38

A

AUTORIZA OFICIO
W TURMA

RECIBE ¥ REALIZA
TRAMITES FARA

OFICIO

A 4

PUBLICACION DEL
INSTRUMENTO

DOCUMENTACIGN

TERMINA

FARA SOLICITAR
FUBLICACION

DOCUMENTACION
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PROCEDIMIENTO: IV.3.3 REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE  ACUERDOS
INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD DE ASUNTOS 1 | Remite al Director General de Asuntos Juridicos el proyecto | ¢ Oficio de solicitud

Y COOPERACION
INTERNACIONALES

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y
CONTRATOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

UNIDAD DE ASUNTOS
Y COOPERACION
INTERNACIONALES

de acuerdo interinstitucional a celebrar con uno o varios
organos gubernamentales extranjeros u organizaciones
internacionales gubernamentales.

Turna —al- Director de Contratos y Convenios para Su
atencion.

Recibe el oficio de solicitud y, en su caso, la documentaciéon
soporte, revisa y turna el asunto, con las instrucciones
pertinentes, al Jefe de Departamento de Normatividad y
Contratos de conformidad con la normativa aplicable,
mediante el volante de turno.

Recibe y revisa el volante, oficio y, en su caso, la
documentacién, asigna nimero de expediente conforme a
los registros e integrar la documentacion; registra el asunto
de gue se trate en la base de datos:

¢EL ACUERDO INTERINSTITUCIONAL ESTA
INTEGRADO CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE?

No: realiza comentarios y lo remite a la Unidad de Asuntos y
Cooperacion Internacionales para que a través de su
conducto los 6rganos gubernamentales extranjeros u
organizaciones internacionales gubernamentales con quien
va a suscribir el instrumento juridico atienda los comentarios.
(Regresa actividad No. 1).

Si: pasa a la actividad 10

Remite a los Organos gubernamentales extranjeros u
organizaciones internacionales  gubernamentales, el
proyecto de Acuerdo Interinstitucional para sus comentarios
u observaciones.

e Correo electrénico

o Control de
correspondencia
interno (volante)

e Documentacion
soporte

e Volante de turno

o Oficio

e Documentacion
soporte

e \olante de turno

e Oficio

¢ Documentacion
soporte

e Documentacion
soporte

e Correo
electronico.

e Correo
electronico.

¢ Proyecto de
acuerdo
interinstitucional




PAGINA 75 I

SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ey " DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS FECHA DE ELABORACION
‘ JURI'DICOS 19 MAYO 2015 I
PROCEDIMIENTO: vV.3.3 REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE ACUERDOS
INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 |Recibe la contrapropuesta o los comentarios subsanados | e Correo
por los 6rganos gubernamentales extranjeros u| electrénico.
organizaciones internacionales gubernamentales y la remite | ¢ Proyecto de
al Director de Contratos y Convenios para que se determine | acuerdo
la viabilidad juridica del instrumento. interinstitucional
DIRECCION DE 9 | Revisa que los comentarios hayan sido subsanados por los | e Correo electrénico
CONTRATOS Y érganos gubernamentales extranjeros u organizaciones | e Proyecto de
CONVENIOS internacionales gubernamentales y aprueba el proyecto, (si| acuerdo
el acuerdo interinstitucional tiene errores de fondo y forma. | interinstitucional
(Regresa a la actividad 5).
10 |Revisa el instrumento, determina la viabilidad juridica y |e Proyecto de
solicita al Jefe de Departamento de Normatividad y| Acuerdo
Contratos, lo remita via oficio a la Consultoria Juridica de la | interinstitucional
Secretaria de Relaciones Exteriores para su dictamen.
JEFE DE 11 |Recibe instrumento y prepara el oficio mediante el cual| e Oficio
DEPARTAMENTODE solicita a la Consultoria Juridica de la Secretaria de|e Proyecto de
NORMATIVIDAD Y Relaciones Exteriores —emitir dictamen respecto de la| Acuerdo
CONTRATOS ki Sl dicilli L T
viabilidad juridica del Acuerdo Interinstitucional que pretende | interinstitucional
celebrar la Sectur con los o6rganos gubernamentales
extranjeros u organizaciones internacionales
gubernamentales. Presenta al Director de Contratos vy
Convenios.
DIRECCION DE 12 |Recibe, revisa y, en caso de inconsistencias lo devuelve al| e Oficio
CONTRATOS Y Jefe de Departamento de Normatividad y Contratos, aprueba | e Proyecto de
CONVENIOS el oficio y el instrumento juridico y lo somete a firma del| Acuerdo
Director General de Asuntos Juridicos, para ser remitido a la| interinstitucional
Consultoria Juridica de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
DIRECCION GENERAL | 13 |Recibe y revisa el oficio de solicitud: e Oficio
DE ASUNTOS
JURIDICOS ¢ Proyecto de
Acuerdo
interinstitucional
¢SE APRUEBA PROYECTO DE RESPUESTA?
DIRECCION GENERAL | 14 [No: instruye al Director de Contratos y Convenios para que | e Proyecto de

DE ASUNTOS
JURIDICOS

se realicen las correcciones indicadas.

actividad 12).

(Regresa a la

acuerdo
interinstitucional
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PROCEDIMIENTO: IV.3.3 REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE ACUERDOS
INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD OP 3 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. RS SC RGBS A FORMATO
15 | Si: firma, rubrica el oficio y el instrumento juridico, lo entrega | ¢ Oficio
al Director de Contratos y Convenios para su tramite ante la | ¢ Acuerdo
Consultoria Juridica de la Secretaria de Relaciones | |nterinstitucional
Exteriores.
DIRECCION DE 16 | Da tramite ante la Consultoria Juridica de la Secretaria de | e Oficio
CONTRATOS Y Relaciones Exteriores.
CONVENIOS -Acuerdo_ .
Interinstitucional
CONSULTORIA 17 |Recibe solicitud para emitir dictamen, asi como el Acuerdo | e Oficio
JURIDICA DE LA ue se pretende suscribir:
SECRETARIA DE g & O]A(t:uerd?t onal
RELACIONES nterinstituciona
EXTERIORES

CONSULTORIA
JURIDICA DE LA
SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

UNIDAD DE ASUNTOS
Y COOPERACION
INTERNACIONALES

18

19

20

21

22

¢EI DICTAMEN ES FAVORABLE?

No: emite dictamen no favorable y somete a consideracion
del Director General de Asuntos Juridicos sus comentarios,
para que en su caso, sean atendidos. (Regresa a la
actividad 13).

Si: pasa a la actividad 23

Remite oficio de respuesta de la Consultoria Juridica de la
Secretaria de Relaciones Exteriores al Director de Contratos
y Convenios.

Subsana las observaciones y las remite a la Unidad de
Asuntos y Cooperacién Internacionales, para que por su
conducto sean puestas a consideracion de los 6rganos
gubernamentales extranjeros u organizaciones
internacionales gubernamentales.

Hace del conocimiento a los Organos gubernamentales
extranjeros u organizaciones internacionales
gubernamentales, las modificaciones realizadas por el
Director General de Asuntos Juridicos, y una vez que recibe
el visto bueno o los comentarios realizados, lo remite al
Director de Contratos y Convenios para que se determine la
viabilidad juridica del instrumento.

e Oficio
e Correo electronico

e Oficio
e Correo electrénico

¢ Oficio

¢ Correo electrénico

¢ Proyecto de
Acuerdo

e Correo electrénico

¢ Proyecto de
acuerdo
interinstitucional
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UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 23 |Revisa que el acuerdo cuente con las modificaciones |e Correo electronico
CONTRATOS Y propuestas por la Consultoria Juridica de la Secretaria de | e Proyecto de
CONVENIOS Relaciones Exteriores y solicita su dictamen. acuerdo
interinstitucional
CONSULTORIA 24 | Emite dictamen favorable y lo envia al Director General de | e Oficio
JURIDICA DE LA Asuntos Juridicos. 5N
SECRETARIA DE ¢ Correo electrénico
RELACIONES
EXTERIORES
DIRECCION GENERAL | 25 [Lo turna al Director de Contratos y Convenios para su|eVolante de turno
DE ASUNTOS atencion. » Documentacion
JURIDICOS soporte
DIRECCION DE 26 | Solicita mediante volante de turno al Jefe de Departamento | e Volante de turno
CONTRATOS Y de Normatividad y Contratos, la elaboracion del oficio para|e Acuerdo
CONVENIOS remitir a la Unidad de Asuntos y Cooperacion| Interinstitucional
Internacionales el instrumento validado para que por su|e Oficio
conducto se recaben las firmas de aquéllos que intervienen
en el instrumento, asi como su validaciéon (en su caso
imprime los instrumentos a doble cara en papel opalina
tamafio carta y plasma el sello de goma en la esquina
inferior izquierda y el sello de relieve en la esquina inferior
derecha, recaba las rubricas de los servidores publicos
responsables de la revision legal).
JEFATURA DE 27 |Realiza el proyecto de oficio y lo entrega al Director de
DEPARTAMENTO DE Contratos y Convenios, para su revision y rubrica.
NORMATIVIDAD Y
CONTRATOS
DIRECCION DE 28 Lo revisa y lo somete a consideracion del Director General
CONTRATOS Y de Asuntos Juridicos:
CONVENIOS
¢ SE APRUEBA PROYECTO DE RESPUESTA?
DIRECCION GENERAL | 29 [No: instruye al Director de Contratos y Convenios para que | e Oficio

DE ASUNTOS
JURIDICOS

se realicen las correcciones indicadas. (Regresa a la
actividad 26).
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DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

UNIDAD DE ASUNTOS
Y COOPERACION
INTERNACIONALES

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y
CONTRATOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

31

32

33

34

35

36

Contratos y Convenios para su tramite.

Da tramite ante la Unidad de Asuntos y Cooperacién
Internacionales.

Recaba las firmas del Acuerdo Interinstitucional y lo remite a
la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Recibe y turna al Director de Contratos y Convenios para su
atencion.

Revisa que el instrumento recibido se encuentre
completamente integrado, mediante volante de turno, solicita
al Jefe de Departamento de Normatividad y Contratos para
gue le asigne numero de registro, actualice la base de datos
y lo integre al expediente correspondiente.

Registra el instrumento juridico,
actualiza la base de datos de
expediente.

integra el expediente,
la direccion, folia el

Remite a la Consultoria Juridica de la Secretaria de
Relaciones Exteriores copia simple del Acuerdo formalizado
para su registro.

TERMINA PROCEDIMIENTO

SECTUR MANUAL QE PROCEDIMIENTOS DE LA
— S DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS FECHA DE ELABORACION
JURiDlCOS 19 MAYO 2015 I
PROCEDIMIENTO: IV.3.3 REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE  ACUERDOS
INTERINSTITUCIONALES
UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
30 |Si: firma el oficio de remision y entrega al Director de |e Oficio de remision

e Acuerdo
Interinstitucional

]

o Oficio de remision.

e Acuerdo
Interinstitucional

* Oficio.
e Acuerdo
interinstitucional

e VVolante de turno
e Acuerdo
Interinstitucional

e Oficio de remisién
e Acuerdo
formalizado

e \/olante de turno

o Oficio de remision.

e Acuerdo
formalizado

¢ \/olante de turno

o Oficio de remision.

e Acuerdo
formalizado
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PROCEDIMIENTO:

IV.3.3 REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES

-

UNIDAD DE ASUNTOS Y
COOPERACION INTERNACIONALES

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE CONTRATOS

¥ CONVENIOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y CONTRATOS

CONSULTORIA JURIDICA DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

IMICIO

REMITE

QFICIO

REMITE PARA

TURMA PARA
SU ATENCION

VOLANTE

DOCUMENTACIGN

RECIBE ¥ TURMA

VOLANTE

DOCUMENTACION

ASIGNA
—t—>

EXFEDIENTE,
INTEGRA Y
REGISTRA EM BASE

VOLANTE

DOCUMENTACIGN

INTEGRADD
COMFORME A

REALIZA
COMENTARIOS
F REMITE

DOCUMENTACIGN

OBSERVACION

CORREC
ELECTROMICO

FROYECTO DE
ACUERDQ

RECIBE
COMENTARIOS

PASA A LA -
ACTIVIDAD 10

SUBSANADCS
¥ REMITE

CORREQ
ELECTRONICO

FROYECTO DE

REVISA
COMEMNTARIOS ¥
APRUEBA EL

[
L
PROYECTO
CORREQ
ELECTRONICO
FROYECTO DE

ACUERDOC

DETERMINA

». | FREFARA EMITE

\VIASILIDAD JURIDICA|
SOLICITA
CONTRATOS

Ox!

FROYECTO DE
ACUERDQ

DICTAMEN
FRESENTA

QFICIO

PROYECTO DE

“
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[ UNIDAD DE ASUNTOS Y
COOPERACION INTERNACIONALES

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE CONTRATOS
¥ CONVENIOS

JEFE DE DEFARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD ¥ CONTRATOS

CONSULTORIA JURIDICA DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

2z

HACE DE
CONQCIMIENTO

REALICEM
| CORRECCIONES
@ "

RECIBE v
REVISA

AFRUEBA
FROYECTO

INSTRUYE SE

FIRMA, RUBRICA

12

REVISA DEVUELVE
O APRUEBA Y

'y

SOMETE A
FIRNMA

OFICIO

PROYECTC DE

17

F ENTREGA FARA
TRAMITE

OFICIO

UERDO

20

INTERINSTITUCIONA

REMITE

QFICIO

. EMITE DICTAMEN
» DA TRAMITE » AS| COMO EL
e ANTE LA | ACUERDO QUE SE
CONSULTORIA PRETENDE
SUSCRIBIR
GRICIO OFICIO
ACUERDO R
INTERINSTITUCIONA INTERINSTITUCICNAI
DICTAMEN
FAVORABLE
SOMETE A
COMNSIDERACION
COMENTARIOS
FARA QUE SEAN
ATENDIDOS
@ OFICIC
10
PASA A LA <
ACTIVIDAD
21
SUBSANA
OBSERVACIONES Y
REMITE

VOLANTE

A

MODIFICACIONES
REALIZADAS v
REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO

FROYECTO DE

-
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o

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE CONTRATOS JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA JURIDICA DE LA
ASUNTOS JURIDICOS ¥ CONVENIOS NORMATIVIDAD ¥ CONTRATOS SECRE"‘;F;(';‘EE;FO';E';AC'O"EE

f UNIDAD DE ASUNTOS Y
COOPERACION INTERNACIONALES

23 24
REVISA Y > Dlz'l'\"‘ﬂI\LEEN
SOLICITA SU FAVORASLE ¥

DICTAMEM

EMVIA

PROYECTO DE
ACUERDO

OFICIO

25

TURNA PARA <

27

SU ATENCION -
SOLICITA » | RELAIZA FROYECTO
VOLANTE .
— | ELasoRACION Y = DE OFICIO Y
RECABA FIRMAS ENTREGA
DOCUMENTACIGN

VOLANTE

INTERINSTITUCIONSA

REVISA Y SOMETE
A COMSIDERACION

A

AFRUEBA
FROYECTO
7

28

INSTRUYE
REALICEN

| CORRECCIONES

@ OFICID

30

31

FIRMA <

¥ ENTREGA

— DA TRAMITE

QFICIO

QFICIO

CUERDO
INTERINSTITUCIONAL

ACUERDO
INTERINSTITUCIONA

RECABA FIRMAS | @
¥ REMITE —

OFICIO

ECUERDO
INTERINSTITUCIONA
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IV.3.3 REVISION Y DICTAMINACION JURIDICA DE ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES

[ UNIDAD DE ASUNTOS Y

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE CONTRATOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

CONSULTORIA JURIDICA DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES

VOLANTE

ACUERDO
INTERINSTITUCIONA)

OFICIO

ACUERDO
FORMALIZADC

VOLANTE

ACUERDOC
FORMALIZADO

REMITE FARA
SU REGISTRO

VOLANTE

ACUERDO
FORMALIZADO

TERMINO

COOPERACION INTERNACIONALES ASUNTOS JURIDICOS ¥ CONVENIOS NORMATIVIDAD ¥ CONTRATOS EXIERIORES
33 34 25
[Ep— REGISTRA E
ENCUENTRE INTEGRA
RECIEE ¥ TURNA > INTEGRADG ¥ > EXPEDIENTE,
PARA SU ATENCION SOLICITA NOM. ACTUALIZA BASE DE
REGISTRO DaTOS
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: 1IV.3.4 RESPUESTAS A LAS CONSULTAS Y OPINIONES VINCULADAS CON LOS

CONVENIOS, ACUERDOS, BASES DE COLABORACION, CONCERTACION Y
COORDINACION, Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |Mediante oficio que se presenta al Director General de|e Oficio

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE /
OTRAS INSTANCIAS
PUBLICAS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y
CONTRATOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD Y
CONTRATOS

DIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

Asuntos Juridicos, solicita opinion legal o en su caso
consulta vinculada con los convenios, acuerdos o bases de
colaboracién, concertacién 'y coordinacién, y demas
instrumentos juridicos.

Recibe oficio de solicitud de opinién legal, revisa, registra,
elabora volante de control de correspondencia interno
(volante) y turna al Director de Contratos y Convenios para
su atencién.

Recibe volante, oficio de solicitud de opinion legal vy
documentacion, revisa, registra y turna al Jefe de
Departamento de Normatividad y Contratos con las
instrucciones pertinentes.

Recibe volante, oficio de solicitud de opinion legal vy
documentacién, revisa y, elabora el proyecto de oficio de
respuesta y lo entrega al Director de Contratos y Convenios
para su revision.

Recibe proyecto de oficio de respuesta, revisa, analiza y
determina:

¢, SE APRUEBA EL PROYECTO DE OFICIO DE
RESPUESTA?

No: revisa el documento y solicita al Jefe de Departamento
de Normatividad y Contratos realizar las correcciones
pertinentes.

Realiza las correcciones y las somete a consideracion del
Director de Contratos y Convenios.

Recibe el proyecto de oficio de las

observaciones, realiza las correcciones.

respuesta con

e Documentacion
soporte

¢ Control de
correspondencia
interno (volante)

e \olante

o Oficio

¢ Documentacion
soporte

e \olante

o Oficio

e Documentacion
soporte

¢ Oficio
e Documentacion
soporte

¢ Oficio
e Documentacion
soporte

¢ Oficio
e Documentacion
soporte

o Oficio
e Documentacion
soporte
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.4 RESPUESTAS A LAS CONSULTAS Y OPINIONES VINCULADAS CON LOS
CONVENIOS, ACUERDOS, BASES DE COLABORACION, CONCERTACION Y
COORDINACION, Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. BESCRIPCIONNARRATHA FORMATO
DIRECCION DE 9 | Si: firma oficio de respuesta y entrega el oficio, para su|e Oficio
CONTRATOS Y tramite ante la unidad administrativa o Instancias Publicas 0| e Correo electrénico
CONVENIOS Privadas solicitantes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.3.4 RESPUES A LAS CONSULTAS Y OPINIONES VINCULADAS CON LOS CONVENIOS, ACUERDOS, BASES DE ]

COLABORACION, CONCERTACION Y COORDINACION, Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE!

U OTRAS INSTANCIAS PUBLICAS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE CONTRATOS
¥ CONVENIOS

JEFE DE DEFARTAMENTO DE \
NORMATIVIDAD ¥ CONTRATOS

1 INICIC '

SOLICITA OFINION
LEGAL

OFICIO

DOCUMENTACIGN

Y

RECIBE. REGISTRA

3

RECIBE, REVISA

¥ TURMA

VOLANTE

RECIBE,

A 4

¥ TURMA CON
INSTRUCCIONES

QFICIO

DOCUMENTACIGN

> ELABORA Y
ENTREGA

QFICIO
SOLICITUD

FROYECTO DE
OFICIO

A

RECIBE. REVISA
¥ DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION

AFRUEEBA
FROYECTO
7

SOLICITA

REALIZA

REALIZAR
CORRECCIONES

QFICIO

DOCUMENTACION

A

\4

CORRECCIONES
¥ SOMETE

QFICIO

DOCUMENTACION

RECIBE

FROYECTO DE
OFICIO

DOCUMENTACIO)

» FIRMA ¥ ENTREGA
PARA TRAMITE

QFICIO

TERMIND
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PROCEDIMIENTO: IV.4.1 RECEPCION Y TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PRESENTADAS EN EL MARCO DE APLICACION DE LA LEY
FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL HASTA SU NOTIFICACION AL SOLICITANTE

Este procedimiento se lleva a cabo conforme al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos,
publicado el 12 de julio de 2010 en el Diario Oficial de la Federacion.

En este procedimiento, la Direccion de Acceso a la Informacion, la Subdireccion de Acceso a la
Informacion Publica y la Subdireccion de Atencion Ciudadana fungen como actuantes a
nombre de la Unidad de Enlace de la Secretaria, cuyo Titular es el Director General de Asuntos
Juridicos, conforme a lo establecido en el articulo 31, fraccibn XXV del Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo.

PROCEDIMIENTO: IV.4.2 RECEPCION DE LOS RECURSOS DE REVISION PRESENTADOS
ANTE EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS, DERIVADOS DE INCONFORMIDADES A LAS RESPUESTAS OTORGADAS A LAS
SOLICITUDES DE ACCESO EN EL MARCO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL, ASi COMO LA
PRESENTACION DE ALEGATOS, Y LAS ACTUACIONES DERIVADAS DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR DICHO INSTITUTO

Este procedimiento se lleva a cabo conforme al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y de Archivos,
publicado el 12 de julio de 2010 en el Diario Oficial de la Federacion.

En este procedimiento, la Direccion de Acceso a la Informacion, la Subdireccion de Acceso a la
Informacion Publica y la Subdireccion de Atencion Ciudadana fungen como actuantes a
nombre de la Unidad de Enlace de la Secretaria, cuyo Titular es el Director General de Asuntos
Juridicos conforme a lo establecido en el articulo 31, fraccion XXV del Reglamento Interior de
la Secretaria de Turismo.
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PROCEDIMIENTO: IV.5.1 CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
RECEPCION DEL CONTROL DE CORRESPONDENCIA
INTERNA, POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS
SECRETARIA DE LA 1 Recibe, estampa el sello relativo en el original y copia, | e Documento
DIRECCION DE LO devuelve copia sellada, para constancia en la Direccion | e Anexos
CONTENCIOSO General. Verifica que el documento descrito coincida con el
que remiten y en su caso revisa los anexos.
2 |Registra en el volante el numero del Control de|eVolante de
Correspondencia Interna, la fecha de recepcion en el area y | control de
un resumen del asunto remitido y lo entrega a su superior. correspondencia
interna
DIRECCION DE LO 3 | Recibe y revisa el documento remitido con el Control de
CONTENCIOSO Correspondencia Interna y en su caso sus anexos, instruye a
la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, acerca del
tratamiento para la atencién y/o trdmite que se le dara al
asunto.
SUBDIRECCION DE 4| Recibe el original del Control de Correspondencia Interna
JUICIOS Y que le remite la Direccion de area, verifica que el documento
RESOLUCIONES coincida con el que se turnd, en su caso revisa sus anexos.
SUBDIRECCION DE 5 | Atiende la instruccion superior sobre el tratamiento que se le
JUICIOS Y deba dar al asunto, analiza el documento, en caso que no
RESOLUCIONES desahogue personalmente el asunto, por competencia lo
remite al Jefe de Departamento que le corresponde atender
el-asunto y lo instruye acerca de los efectos y alcances
legales en que sera tratado el mismo, le solicita la
elaboracion del proyecto de oficio que se requiera para
desahogar el asunto y/o que realice el trdmite que proceda.
SECRETARIA DE LA 6 |Registra el nombre y cargo del Titular de la Jefatura del
SUBDIRECCION DE Departamento al que se le remite el Control de
‘RQLIJE'SC(')?_?J\C(IONES Correspondencia Interna, con los documentos anexos;
asimismo, recaba la constancia de recepcion de esa érea.
JEFATURA DE 7 |Recibe el documento enviado con el Control de |eExpediente

DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE

Correspondencia Interna, supervisa que se glose el
documento al expediente relativo 0 en el supuesto que sea
un asunto nuevo, solicita a los Pasantes de Derecho
adscritos la apertura de otro expediente.
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 | Estudia el contenido y efectos juridicos del asunto, para|e Proyecto de
elaborar el proyecto de documento solicitado, y en su caso| documento
anexo, tramita lo conducente y turna a su superior jerarquico.
SUBDIRECCION DE 9 | Revisa el proyecto de documento para desahogar el asunto | e Proyecto de
JUICIOS Y y de estimarlo necesario, ordena sea corregido, en su caso,| documento
RESOLUCIONES solicita el informe sobre la gestibn que debe realizarse; y
turna a su superior jerarquico.
DIRECCION DE LO 10 [Somete a la consideracion del Titular de la Direccion|{eDocumento
CONTENCIOSO General, cuando considere el proyecto de oficio| autorizado
trascendente y con su visto bueno, lo suscribe para su
despacho.
SECRETARIA DE LA 11 |Asigna el nimero de oficio que le corresponda conforme al | e Oficio
DIRECCION DE LO consecutivo despacha a su destinatario recaba el acuse de | e Acuse de recibo
CONTENCIOSO recibo relativo, 1o descarga de los listados del Registro del
Control de Correspondencia Interna.
12 | Archiva en el expediente toda la documentacion, dando por | e Expediente

concluido el asunto, 0 en su caso se continia con el
seguimiento hasta que se termine totalmente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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IV.5.1 CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

SECRETARIA DE LA
DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

SUBDIRECCION DE
JUICIOS ¥ RESOLUCIONES

SECRETARTIA DE LA SUBDIRECCION
DE JUICIOS Y RESOLUCIONES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO \
CORRESFONDIENTE

IMICIO

RECIBE, ESTAMPA
SELLOCyC
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PROCEDIMIENTO: 1V.5.2 RESOLUCION DE ASUNTOS LABORALES

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ETAPAS PARA LA ATENCION DE UNA
IRREGULARIDAD LABORAL
DIRECCION 1 | Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, expediente y | e Expediente
GENERAL DE oficio por el que se le remite el Acta Administrativa, | e Oficio

ASUNTOS JURIDICOS levantada a un servidor publico por haber incurrido en una

supuesta irregularidad, para emitir un dictamen juridico sobre
la procedencia 0 no de imponer una sancion.

2 Revisa y envia al Titular de la Direccion de lo Contencioso,
para su atencion.

DIRECCION DE LO 3 | Recibe y valora los documentos remitidos e instruye a la
CONTENCIOSO Subdireccion de Juicios y Resoluciones, para que determine
la procedencia del dictamen solicitado.

SUBDIRECCION DE 4 |Analiza la documentacién e instruye a la Jefatura del
JUICIOS ¥ Departamento de Asuntos Laborales, para que elabore el
RESOLUCIONES proyecto de Dictamen solicitado o en su caso hiegue su
procedencia por falta de elementos legales suficientes para
sancionar al trabajador.

DEPARTAMENTO DE 5 | Recibe solicitud, analiza la documentacion y realiza el|eProyecto de
ASUNTOS proyecto de dictamen solicitado conforme a la normatividad | dictamen

LABORALES aplicable y lo somete a consideracion de la Subdireccion de
Juicios y Resoluciones.

SUBDIRECCION DE 6 |Recibe, revisa el proyecto de dictamen, en su caso, lo

JUICIOS ¥ rdbrica y lo turna para firma de la Direccion de lo

RESOLUCIONES Contencioso

DIRECCION DE LO 7 |Recibe proyecto de dictamen, en caso de estimarlo|eDictamen
CONTENCIOSO procedente, lo suscribe y lo remite con oficio y anexos a la | e Oficio
Direccion de Recursos Humanos.

¢ PROCEDE SANCIONAR AL TRABAJADOR?

DIRECCION DE 8 | No: recibe el oficio, dictamen y los documentos que habia
RECURSOS remitido, a efecto de que se le envie al Titular de la unidad
HUMANOS

administrativa —solicitante —y —se le - informe —de las
observaciones legales desprendidas del contenido del acta
administrativa instrumentada y su documentacién probatoria
relacionada.
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PROCEDIMIENTO: IV.5.2 RESOLUCION DE ASUNTOS LABORALES

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
9 |Si: recibe el oficio, dictamen y los documentos que habia | e Oficio

remitido, a efecto de que se le envie al Titular de la unidad
administrativa solicitante, indicandole aplique la sancién
correspondiente.
EN CASO DE QUE PROCEDA DEMANDAR
LABORALMENTE

DIRECCION DE LO 10 [Solicita a la Direccion de Recursos Humanos el expediente

CONTENCIOSO personal del trabajador y documentacién necesaria para
soportar la demanda.

DIRECCION DE 11 |Integra expediente y lo remite a la Direccion de lo

RECURSOS Contencioso.

HUMANOS

DIRECCION DE LO 12 | Recibe expediente y lo turna a la Subdireccion de Juicios y

CONTENCIOSO Resoluciones.

SUBDIRECCION DE 13 |Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de|e Proyecto de

JUICIOS Y Asuntos Laborales, elabore el proyecto de demanda, para| demanda

RESOLUCIONES Y interponer accion legal en contra del trabajador.

DEPARTAMENTO DE 14 |Una vez obtenido el proyecto relativo, lo acuerda con su

ASUNTOS superior.

LABORALES

SUBDIRECCION DE 15 |Recibe, revisa y lo presenta a la Direccion de lo

JUICIOS Y Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 16 |Recibe proyecto de demanda, analiza y valora la|eDemanda

CONTENCIOSO documentaciéon probatoria que se relaciona y la suscribe
para que sea presentada ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje (TFCyA) y turna a la Subdireccién
para atencion.

SUBDIRECCION DE 17 |Recibe e instruye al personal a su cargo que presente la

JUICIOS Y
RESOLUCIONES Y
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS
LABORALES

demanda y se dé el seguimiento adecuado al Juicio,
atendiendo todas las etapas procesales, hasta que la

autoridad laboral acuerde sobre la terminacion del
procedimiento, como asunto total y definitivamente
concluido:
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PROCEDIMIENTO: 1V.5.2 RESOLUCION DE ASUNTOS LABORALES

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ATENCION A DEMANDA INTERPUESTA POR EL
TRABAJADOR
TRIBUNAL FEDERAL 18 | Recibe una demanda laboral promovida por un trabajador o
DE CONCILIACION Y ex trabajador de la Dependencia, ordena la admision a
ARELESAIE trAmite y el emplazamiento a la Secretaria de Turismo, a
través de notificacion personal que se realiza a su
Representante Legal; para que en el término de ley se
proceda a su contestacion.
DIRECCION DE LO 19 [Recibe la Cédula de Notificacion Personal, valora el
CONTENCIOSO contenido y efectos legales de la demanda y sus probanzas
y acuerda con el Titular de la Subdireccion de Juicios y
Resoluciones, que se elabore el proyecto de oficio por el que
se solicita informes y documentos idéneos para que se
formule la contestacion.
SUBDIRECCION DE 20 |Analiza minuciosamente la demanda y sus anexos, en
JUICIOS ¥ cuanto a la procedencia legal de las prestaciones, hechos y
RESOLUCIONES ¥ pruebas, e instruye al Titular de la Jefatura del Departamento
de Asuntos Laborales, para que elabore el proyecto de oficio
que se gira al Titular de la Direccion de Recursos Humanos,
para solicitarle informe de los antecedentes y situacion
laboral del trabajador de que se trate, asi como que remita la
documentacién que desvirtie o confirme los hechos; para
que se pueda estar en condiciones de preparar
oportunamente la contestacion de la demanda.
DEPARTAMENTO DE 21 |Elabora proyecto de oficio y lo presenta al Subdirector de | e Proyecto de
ASUNTOS Juicios y Resoluciones. oficio
LABORALES
SUBDIRECCION DE 22 | Recibe y revisa el proyecto de oficio dirigido al Titular de la
JUICIOS ¥ Direccion de Recursos Humanos y de encontrarlo
RESOLUCIONES Y conveniente, lo somete a consideracién de la Direccion de lo
Contencioso.
DIRECCION DE LO 23 |Recibe y revisa el proyecto de oficio dirigido al Titular de la

CONTENCIOSO

Direccion de Recursos Humanos y de encontrarlo
conveniente, lo suscribe y ordena remitirlo.
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PROCEDIMIENTO: 1V.5.2 RESOLUCION DE ASUNTOS LABORALES

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 24| Recibe el oficio y ordena al personal de su area, que se
RECURSOS recabe la informacion y documentacion requerida y
HUMANOS posteriormente la remite al Titular de la Direccion de lo
Contencioso, a fin de que prepare la contestacion a la
demanda y se ofrezcan las pruebas conducentes.
DIRECCION DE LO 25 |Recibe y revisa los documentos remitidos e instruye al Titular
CONTENCIOSO de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, para que
elabore el proyecto de contestacion a la demanda y
relacione las pruebas aportadas.
SUBDIRECCION DE 26 | Analiza la informacion y documentacion remitida e instruye al | e Proyecto de
JUICIOS Y Titular de la Jefatura del Departamento de Asuntos| contestacion ala
BRSO U O X Laborales, sobre los efectos legales de éstos, para que en| demanda
DEPARTAMENTO DE .
ASUNTOS su caso, se aporten como pruebas en el proyecto de escrito
LABORALES por el que se contesta la demanda, negando o aceptando la

procedencia de las prestaciones, los hechos y las
probanzas. Una vez obtenido el Proyecto, lo presenta al
Titular de la Direccion de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 27 |Recibe, revisa y valora el proyecto de contestacion a la|e Contestacion a
CONTENCIOSO demanda y sus probanzas, de estimarlo conveniente lo| la demanda
suscribe, y lo turna a la Subdireccion de Juicios y
Resoluciones para su-envié-al TFCyA.

SUBDIRECCION DE 28 | Recibe e instruye al personal a su cargo, para que presente

JUICIOS ¥ el escrito de contestacion a la demanda y la documentacion

RESOLUCIONES Y . Al A
probatoria; en la Oficialia de Partes del TFCyA, y se dé el

DEPARTAMENTO DE — el "

ASUNTOS seguimiento oportuno al Juicio, atendiendo todas las etapas

LABORALES procesales hasta que se emita el Laudo.

TRIBUNAL FEDERAL 29 |Recibe el escrito de contestacion a la demanda y sus anexos
DE CONCILIACION Y de pruebas, ordena se desahoguen las etapas procesales
ARELIRAJE del juicio, en su oportunidad emite el Laudo que considere
conforme a derecho, el cual puede ser condenatorio,
absolutorio o mixto (condena respecto de algunas
prestaciones y absuelve en cuanto a las demas); asimismo,
ordena que se notifique personalmente a las partes; y la que
se considere agraviada por el Laudo, podra interponer el
Juicio de Amparo en el que se dicte Resolucién y en su
momento procesal, se determine que el Laudo ha causado
estado (firme) y se da el asunto como total y definitivamente
concluido.
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
LAUDO ABSOLUTORIO
DIRECCION DE LO 30 |Recibe del Actuario del TFCyA, la Cédula de Notificacién y la | ¢ Cédula de
CONTENCIOSO. copia del Laudo, lo revisa y turna a la Subdireccion de| Notificacion
Juicios y Resoluciones. e Laudo
SUBDIRECCION DE 31 |Analiza el contenido de los Considerandos y Resolutivos del | ¢ Proyecto de
JUICIOS ¥ Laudo, asi como sus efectos legales, y una vez que quede| oficio
RESOLUCIONES ¥ firme, instruye al personal a su cargo, sobre los términos en
DEPARTAMENTO DE - ) : .
ASUNTOS que se elabore el proyecto de oficio al Titular d(_e la Direccién
LABORALES de Recursos Humanos y lo presenta a su superior.
DIRECCION DE LO 32 |Recibe y revisa el proyecto de oficio y en caso de|eOficio
CONTENCIOSO conformidad, lo suscribe y ordena a la Subdireccion de
Juicios y Resoluciones. Su despacho a la Direccion de
Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE 33 |Recibe y envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, | e Oficio
%‘é‘ggﬁ ZIONES . adjuntando expediente personal del trabajador y anexos, una | e Expediente
DEPARTAMENTO DE vez obtenido el acuse de recibo del mismo, instruye al| personal
ASUNTOS perso_nal a su cargo para que sea glosado a su e_xp_edlente Y| e Anexos
LABORALES el mismo se tenga como asunto total y definitivamente
concluido.
LAUDO CONDENATORIO Y AMPARO EN SU CONTRA
DIRECCION DE 34 | Recibe la Cédula de Notificacion y la copia del Laudo |eCedula de
CONTENCIOSO condenatorio, valora su contenido y acuerda sobre sus| Notificacién
efectos condenatorios con el Titular de la Subdireccion de
Juicios y Resoluciones, para que en caso procedente se
interponga el Juicio de Amparo.
SUBDIRECCION DE 35 | Recibe y analiza los Considerandos y Resolutivos del Laudo | e Proyecto de
JUICIOS ¥ y en caso de que se considere procedente impugnarlo por la| demanda de
151wl REL L S via del Amparo, instruye al Titular de la Jefatura del| amparo
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS Departamento de Asuntos Laborales se _aboque a su
LABORALES estudio, y en el supuesto de procedencia, elabore el
proyecto de la demanda de Amparo y lo somete a
consideracion del Titular de la Direccion de lo Contencioso.
DIRECCION DE LO 36 |Revisa y valora el proyecto de demanda de amparo para que | e Demanda de

CONTENCIOSO

—— il 20 cOmpetente

de estimarlo conveniente, lo firma y ordena al Titular de la
Subdireccion de Juicios y Resoluciones su presentacion ante

amparo
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PROCEDIMIENTO: 1V.5.2 RESOLUCION DE ASUNTOS LABORALES

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 37 |Recibe e instruye al Titular de la Jefatura del Departamento
JUICIGS ¥ de Asuntos Laborales, para que presente el escrito de
RESOLUCIONES ¥ demanda de Amparo, en la Oficialia de Partes del TFCyA, a
DEPARTAMENTO DE : . N
ASUNTOS fin de que en su oportunidad se remita junto con los autos
LABORALES del Laudo, a la Autoridad Judicial competente y dé
seguimiento al asunto hasta que se emita la Resolucién que
en derecho corresponda.
AUTORIDAD JUDICIAL | 38 |Recibe escrito de demanda de amparo, substancia el
procedimiento del Juicio de Amparo y en su oportunidad,
emite la Resolucion o Ejecutoria, la cual podra dictarse
conforme a las hipétesis siguientes:
a) Negara.
b) Concedera.
¢) Concedera para efectos (los que se sefialen).
d) Negara en un sentido y concedera en otro.
e) Sobreseera el Juicio.
TRIBUNAL FEDERAL 39 [Recibe notificacion de la autoridad jurisdiccional, la
DE CONCILIACION Y cumplimenta en cuanto a los efectos que se determine
ARBITRAJE respecto del Laudo y una vez que haya quedado
Ejecutoriada (firme), ordena se notifique personalmente a las
partes.
DIRECCION DE LO 40 | Recibe notificacion del Actuario del TFCyA, con copia de la|e Acuerdo y
CONTENCIOSO ejecutoria y la revisa. En la hipétesis de que la resolucion| sentido de la
hubiese sido mixta (condenatoria de algunas prestaciones y | ejecutoria
absolutoria respecto de las demas) o que contenga condena
pendiente de cumplir; valora sus efectos legales y acuerda
sobre éstos con el Titular de la Subdireccién de Juicios y
Resoluciones, para que elabore el proyecto de oficio por el
gue den a conocer al Titular de la Direccién de Recursos
Humanos, para su cumplimentacion.
SUBDIRECCION DE 41 |Recibe y analiza los Considerandos y Resolutivos del Laudo | e Proyecto de

JUICIOS Y
RESOLUCIONES Y

y por sus efectos, instruye al Titular de la Jefatura del
Departamento de Asuntos Laborales, sobre los términos en
gque se elabore el proyecto de oficio por el que de acuerdo a
su competencia se le solicita al Titular de la Direccion de
Recursos Humanos, que se instrumente lo necesario, a fin
de que sea cumplimentado conforme a lo ordenado.

Oficio con copia
de acuerdoy
sentido de la
ejecutoria
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 42 | Elabora el proyecto de oficio correspondiente y lo presenta al
ASUNTOS Titular de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones para su
EABORAEES aprobacion.
SUBDIRECCION DE 43 |Recibe y revisa el proyecto de oficio y de considerarlo
JUICIOS Y procedente lo somete a consideracion del Director de lo
RESOLUCIONES Conlencioso
DIRECCION DE LO 44 | Revisa el proyecto de oficio dirigido al Titular de la Direccion | e Proyecto de
CONTENCIOSO de Recursos Humanos y en caso de conformidad, suscribe | Oficio
el oficio y ordena su despacho.
45 | Coordina la entrega del oficio e instruye al Titular de la|e Oficio
Subdireccién de Juicios y Resoluciones, que dé seguimiento
al mismo, para que en su oportunidad comunique la
cumplimentacion de la ejecutoria a la Autoridad Laboral.
DIRECCION DE 46 | Recibe oficio, revisa los efectos respecto de la ejecutoria y | e Oficio
RECURSOS ordena al personal de su area, en su caso, solicite al Titular
HUMANOS de la unidad administrativa relacionada con el asunto; que se
coordinen 'y se implementen las medidas necesarias
tendientes a cumplir con lo ordenado en la ejecutoria y en su
oportunidad informar al Titular de la Direccion de lo
Contencioso.
DIRECCION DE LO 47 |Recibe y turna a la Subdireccion de Juicios y Resoluciones | e Documentos
CONTENCIOSO los documentos con los que se acredite la cumplimentacion
de la ejecutoria para que se informe al TFCyA.
SUBDIRECCION DE 48 | Analiza la informacion y documentos enviados e instruye al | e Proyecto de
JUICIOS ¥ personal adscrito, los términos en que se elabore el proyecto | oficio
?S:SEOBEC'ONESY de oficio solicitado, para que se dé por cumplimentada la
DEPARTAMENTO DE ejecutoria, y se dgvuelva la documen_ta_lc_lon que la
ASUNTOS D_ependenma present6 como pryebgs en el juicio y presenta
LABORALES dicho proyecto a su superior jerarquico.
DIRECCION DE LO 49 | Recibe y revisa el proyecto de oficio que se dirige al TFCyA, | e Oficio

CONTENCIOSO

de estimarlo procedente, lo suscribe y ordena al Titular de la
Subdireccién de Juicios y Resoluciones que sea presentado
y se devuelvan los documentos exhibidos en el proceso una
vez que se dé por concluido el Juicio.
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE 50 |Recibe y da indicaciones pertinentes al personal a su cargo, | e Oficio
JUICIGS ¥ para que sea presentado el oficio ante el TFCyA y esperar el
RESOLUCIONES ¥ acuerdo gue recaiga.
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS
LABORALES
TRIBUNAL FEDERAL 51 |Recibe oficio y una vez que se tenga por cumplimentada la
DE CONCILIACION Y ejecutoria, acuerda sobre la devolucién de la documentacion
ARBITRAJE probatoria presentada en el juicio por la Dependencia y

ordena archivar el expediente, como asunto total vy

definitivamente concluido:

RECUPERACION Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
EXHIBIDOS EN EL JUICIO

SUBDIRECCION DE 52 |Instruye al personal a su cargo, para que se recoja del|eProyecto de
JUICIOS Y Tribunal, todos los documentos que se hubiesen exhibido | oficio
gEﬁg;gﬂ?ENNETSOYDE durante el proceso; y en su oportunidad se informe al
ASUNTOS respecto sobre la elaboracion del proyecto de oficio por el
LABORALES que se devolveran al Titular de la Direccion de Recursos

Humanos y presenta a su superior.
DIRECCION DE LO 53 |Revisa el proyecto de oficio y en su caso, suscribe y ordena | e Proyecto de
CONTENCIOSO al Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones su| oficio

entrega al Titular de la Direccion de Recursos Humanos y/o

a las unidades administrativas correspondientes.
SUBDIRECCION DE 54 | Coordina la entrega del oficio, una vez obtenido el acuse de | e Oficio
JUICIOS ¥ recibo del oficio, instruye al personal a su cargo para que
KISlHs SIS sea glosado a su expediente y el mismo se tenga como
DEPARTAMENTO DE o total v definit : luid
ASUNTOS asunto total y definitivamente concluido.
LABORALES

TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SERVIDOR
PUBLICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

ORIGEN Y SUBSTANCIACION DE LA DENUNCIA DE
HECHOS YA SEA EN ROBO O SINIESTRO DE ALGUN
BIEN DE LA SECRETARIA

En el supuesto de que se cometa algun ilicito o acto que en
perjuicio de la Secretaria de Turismo, se afecte su
patrimonio o sus intereses legales, el Servidor Publico
afectado por los hechos o actos ilicitos, procede a
instrumentar Constancia, en la que se narren los hechos y
en su caso, relaciona la informacion y documentacion que se
vincule con ellos.

Presenta denuncia de hechos ante el C. Agente del
Ministerio Publico del fuero Comun o Federal, competente
por la jurisdiccion, para que inicie la Averiguacién Previa
correspondiente; aporta todos los informes, documentos y
elementos de prueba idéneos a su alcance.

Informa por oficio de esas actuaciones a la Direccidon
General de Asuntos Juridicos y en su caso, a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para efectos de su competencia, al que le anexa
el original de la Constancia de Hechos instrumentada,
fotocopia o datos informativos de la denuncia por la que se
inici6 la Averiguacion Previa procedente, asi como los
documentos o elementos de prueba en que se apoy6 para
formular la misma.

Recibe el oficio remitido por el Titular de la unidad
administrativa y demas documentos relativos a la denuncia,
los revisa y por competencia, los turna al Titular de la
Direccion de lo Contencioso, para su atencion.

Recibe documentos y se aboca a valorar el contenido y
alcances juridicos del asunto y solicita al Titular de la
Subdireccion de Juicios y Resoluciones, proceda a realizar
las gestiones procedentes conforme a derecho, para la
atencién oportuna del tramite legal.

e Constancia de
Hechos

e Oficio

¢ Documentos
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CONTENCIOSO

Resoluciones, la entrega personal del oficio y en su caso,
comparezca el Servidor Publico designado a ratificar la
denuncia ante el Ministerio Publico competente; y a acreditar
la propiedad del bien y dar seguimiento al asunto.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE 6 [Analiza la documentacion que se le envio e instruye al Titular
JUICIOS ¥ de la Jefatura de Departamento de Tramitacion vy
RESULUCTONES Seguimiento, para que se aboque a investigar ante el

Ministerio Publico del Fuero Comun o Federal ante quien se

denunciaron los hechos, sobre las actuaciones y el estado

Juridico de la Averiguacién Previa.
JEFATURA 7 |Elabora el proyecto de oficio por el que se acredita la|eProyecto de
DEPARTAMENTO personalidad del Titular de la Direccién General de Asuntos| oficio
gEGTS@/:YgLA%ON Y Juri_dicos como representante legal d_e la Secretaria de

Turismo, y se designa al servidor publico que por acuerdo

delegatorio debera ratificar y ampliar la denuncia presentada

por el Titular de la unidad administrativa, acreditar la

propiedad de la Dependencia, y de considerarlo procedente,

presentar la querella correspondiente y en su caso otorgar el

perdon. Somete a consideracion del Titular de la

Subdireccién de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 8 | Recibe, revisa el proyecto de oficio presentado y en caso de | e Proyecto de
JUICIOS Y estimarlo idoneo, lo somete a la consideracion del Titular de| oficio
RESOECCIONES la Direccion de lo Contencioso
DIRECCION DE LO 9 |Recibe y revisa el proyecto de oficio, y en caso de estimarlo
CONTENCIOSO idoneo, lo somete a la consideracién del Titular de la

Direccion General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION 10 [Acuerda sobre su procedencia del proyecto de oficio y en|e Oficio
GENERAL DE caso de conformidad, lo suscribe para que se despache.
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION DE LO 11 |Coordina con el Titular de la Subdireccién de Juicios y
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remita el Ministerio Publico de la Federacion y una vez
revisada la competencia, lo turna a la Direccion de lo
Contencioso, para su atencion.

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 12 |Instruye al personal a su cargo, para que el Ministerio
JUICIOS Y Publico, reciba el oficio y en su caso, en comparecencia se
RESOLUCIONES Y ratifique el contenido y firma del mismo; asi como para que
DEPARTAMENTO . - B
DE TRAMITACION Y se congtltuyqp en sus coadyuv_antes en eI, proce@r_nmnto de
SEGUIMIENTO la Averiguacion Previa respectiva, y se dé seguimiento a la
indagatoria aportando al Ministerio Publico toda la
documentacién o elementos de prueba idoneos que se
relacionen con los hechos o el ilicito denunciado.
COMPETENCIA FEDERAL
MINISTERIO 13 |En el supuesto de que en el oficio girado, se hubiese
PUBLICO DEL planteado su incompetencia del Ministerio Publico del Fuero
FUERO COMUN Comun de la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal o de los Estados, porque la representacién de los
intereses, derechos y acciones de la Secretaria de Turismo,
por ser de competencia federal, le corresponda al Ministerio
Publico de la Federacion de la Procuraduria General de la
Republica; se declara incompetente y remite el expediente
(autos) de la Averiguacién Previa a esa Autoridad del Fuero
Federal.
MINISTERIO 14 |En la hipétesis de que se hubiese declarado la
PUBLICO DE LA incompetencia, se recibe los autos que integren la
REDERECION Averiguacion Previa, para iniciar la del Fuero Federal y
ordena gque se practiquen las diligencias y actuaciones que
se consideren necesarias, para Su seguimiento y
perfeccionamiento.
IMPROCEDENCIA DE LA ACCION EN CASO DE
RESERVA POR EL MINISTERIO PUBLICO
DIRECCION 15 [Recibe notificacion del Ministerio Publico respecto de la
GENERAL DE reserva de ley por no haber encontrado elementos de
?Sgggcogs prueba suficientes para consignar ante un Juez Penal, le
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Dependencia ante la Autoridad Judicial y el Ministerio
Publico adscrito al Juzgado y designa a los Abogados Yy
Pasantes en Derecho, para que funjan como coadyuvantes
del Ministerio Publico, y puedan intervenir durante el
procedimiento penal (causa) hasta que quede firme la
Sentencia y en su caso, sea cumplimentada.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE LO 16 |[Valora los efectos legales del oficio enviado por el MP y
CONTENCIOSO acuerda con el Titular de la Subdireccion de Juicios y

Resoluciones, sobre su procedencia, y lo instruye para que

se elabore el proyecto de oficio solicitando al Titular de la

unidad administrativa relacionada con el asunto, aporte

mayores elementos de prueba para enviarlos al MP
SUBDIRECCION DE 17 |Recibe oficio del MP e instruye al Titular de la Jefatura de | e Proyecto de oficio
JUICIOS Y Departamento Tramitacion y Seguimiento, para que elabore
RESOLUCIONES el proyecto de oficio solicitado por el Director de lo

Contencioso.
DEPARTAMENTO 18 |Elabora proyecto de oficio y lo presenta para su revision al
DE TRAMITACION Y Subdirector de Juicios y Resoluciones.
SEGUIMIENTO
SUBDIRECCION DE 19 |Recibe, revisa el proyecto de oficio y de considerarlo
JUICIOS ¥ procedente lo somete a consideracion del Director de lo
RESOLUCIONES CoTieTESy
DIRECCION DE LO 20 | Analiza el proyecto de oficio y en su caso, lo suscribe y|e Oficio
CONTENCIOSO ordena al Subdireccion de Juicios y Resoluciones para que

se despache.
SUBDIRECCION DE 21 | Recibe oficio e instruye al personal adscrito, para remitirlo a
JUICIOS Y la unidad administrativa correspondiente. Una vez recibidos
RESOLUCIONES los elementos de prueba seran remitidos de manera oficial al

MP requirente.

PROCEDENCIA DE LA ACCION PENAL

DIRECCION 22 | Recibe notificacidon de consignacion del asunto ante un Juez | e Oficio
GENERAL DE Penal, y ordena al Director de lo Contencioso se elabore
?S%ngs oficio para acreditar su personalidad e interés juridico de la
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. D R S A TV FORMATO
DIRECCION DE LO 23 |Instruye al Titular de la Subdireccion de Juicios Yy
CONTENCIOSO Resoluciones, sobre el seguimiento y desahogo de las
etapas procesales del Juicio, en coadyuvancia con el
Ministerio Publico adscrito al Juzgado.
SUBDIRECCION DE 24 | Recibe instruccion, analiza la estrategia procesal a seguir, y
JUICIOS ¥ ordena al Titular del Jefatura del Departamento de
RESOLUCIONES Tramitacion y Seguimiento atender el asunto ante el Juez del
conocimiento y el Ministerio Publico adscrito.
DEPARTAMENTO 25 |Conoce la estrategia, da seguimiento al desahogo de las
DE TRAMITACION Y etapas procesales y periddicamente mantiene informado al
SEGUIMIENTO

superior del estado del proceso hasta su conclusion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE
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CONTENCIOSO

solicita que se realicen las maodificaciones necesarias, |0
suscribe y da instrucciones al Titular de la Subdireccién de
Juicios y Resoluciones, para que se despache y se le dé
seguimiento.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ETAPAS PREPARATORIAS PARA QUE PROCEDA A
DEMANDAR
UNIDAD 1 | Con base en los Contratos celebrados por los Titulares de
ADMINISTRATIVA las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo con
los proveedores, se puede derivar alguno o varios
incumplimientos a los mismos; por lo que, éstas integran
toda la informacién y documentacion generada por cada
Contrato y la remiten por oficio al Titular de la Direccién
General de Asuntos Juridicos, solicitandole su intervencion
para que previo el analisis legal conducente, proceda en la
via judicial a gestionar la demanda por incumplimiento de
contrato.
DIRECCION 2 |Recibe el oficio por el que, el Titular de la unidad
SSEUE'?(% DE administrativa remite la documentacion vinculada con el
JURIDICOS Contr_a,to, y turna a la Direccion de lo Contencioso, para su
atencion.
DIRECCION DE LO 3 |Recibe y valora la documentaciéon enviada e instruye al
CONTENCIOSO Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre la
viabilidad del asunto y el tratamiento que se le deba dar.
SUBDIRECCION DE 4 | Recibe, analiza la informacion y documentacion remitida, | e Proyecto de
JUICIOS ¥ verifica su procedencia y en su caso ordena al Titular de la| oficio
RESOLUCIONES Jefatura de Departamento de Litigios elabore oficio para
solicitar al area requirente mayores soportes documentales.
DEPARTAMENTO 5 |Elabora el oficio correspondiente y lo remite para su
DE LITIGIOS valoracion al Titular de la Subdireccion de Juicios Y
Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 6 |Recibe proyecto de oficio, revisa y en su caso solicita
JUICIOS ¥ correcciones. Presenta al Director de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 7 | Recibe el proyecto de oficio, en caso de estimarlo necesario | e Oficio
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 8 | Recibe oficio y lo remite a la unidad administrativa.
JUICIOS Y
RESOLUCIONES
UNIDAD 9 | Recibe el oficio, y en caso de contar con mayores elementos
ADMINISTRATIVA remite la informacién y/o documentacion requerida por el
Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION 10 [Recibe la documentaciéon enviada por el Titular de la unidad
GENERAL DE administrativa, y la turna al Titular de la Direccion de lo
ASUNTOS JURIDICOS Contencioso, para su atencion.
DIRECCION DE LO 11 |Recibe y valora los documentos remitidos e instruye al
CONTENCIOSO Titular de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones, para
que proceda al estudio del asunto, a efecto de determinar la
procedencia de la accibn y en su caso, se elabore el
proyecto de demanda conducente.
SUBDIRECCION DE 12 | Recibe los documentos y realiza el analisis del asunto: e Proyecto de
Juiclos Y Oficio
RESOLUCIONES
¢ Proyecto de
Demanda
¢RESULTA PROCEDENTE INSTAURAR LA DEMANDA?
13 |No: ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de
Litigios elaborar proyecto de oficio por el que se emite
Opinién Juridica en ese sentido y se devuelve la
documentacién recibida por el Titular de la unidad
administrativa solicitante.
14 | Si: ordena al Titular de la Jefatura de Departamento y
Litigios elaborar el proyecto de demanda y el oficio por el
gue se remite a la Procuraduria General de la Republica
(PGR), solicitandole que previa su valoracién, en
representacion de la Federacion a través de la Secretaria de
Turismo, proceda a instaurar la accion legal respectiva, ante
el Juzgado competente.
DEPARTAMENTO DE 15 | Elabora proyecto de demanda y oficio y lo presenta al Titular

LITIGIOS

de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones.
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UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 16 |Recibe proyectos, revisa y presenta al Titular de la Direccion
JUICIOS Y de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 17 | Recibe y analiza la informacién que sirva de sustento al|e Oficio
CONTENCIOSO proyecto de demanda y el oficio correspondiente, convalida | e Proyecto de
la procedencia para ejercitar accion judicial en contra del| demanda
proveedor, suscribe e instruye al Titular de la Subdireccién
de Juicios y Resoluciones sobre su despacho.
SUBDIRECCION DE 18 |Recibe e instruye al personal a su cargo a efecto de que
JUICIOS ¥ realice el despacho correspondiente. (Pasa a la actividad 32)
RESOLUCIONES Y
DEPARTAMENTO DE
LITIGIOS
ACCIONES PARA CONTESTAR DEMANDAS
PROMOVIDAS EN CONTRA DE LA SECRETARIA ANTE
UNA AUTORIDAD JUDICIAL
DIRECCION 19 |[Recibe el oficio de parte de la Procuraduria General de la
GENERAL DE Republica (PGR), en la cual hace del conocimiento el
ASURTOSSIHRIDICOS emplazamiento a Juicio realizado por parte de la Autoridad
Judicial, y ordena se turne al Titular de la Direcciéon de lo
Contencioso, para su atencion.
DIRECCION DE LO 20 | Recibe el oficio y valora la demanda e instruye al Titular de
CONTENCIOSO la Subdireccién de Juicios y Resoluciones, para que elabore
el oficio por el que se solicite, a la unidad administrativa
vinculada con el asunto, informacién y documentacion que
desvirtde o confirme los hechos.
SUBDIRECCION DE 21 |Recibe oficio y demanda, revisa e instruye al Titular de la
JUICIOS ¥ Jefatura de Departamento de Litigios elabore el proyecto de
RESOLUCIONES oficio, solicitando elementos de prueba.
DEPARTAMENTO DE 22 |Elabora el oficio correspondiente, solicitando a la unidad
LITIGIOS administrativa aporte los elementos de prueba que estime
convenientes y presenta al Titular de la Subdireccion de
Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 23 |Recibe y revisa el proyecto de oficio y presenta al Titular de

JUICIOS Y
RESOLUCIONES

la Direccién de lo Contencioso.
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DIRECCION DE LO 24 | Recibe el proyecto de oficio, suscribe e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdireccion de Juicios y Resoluciones se despache.

SUBDIRECCION DE 25 | Recibe y ordena su despacho.

JUICIOS Y

RESOLUCIONES Y

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE

LITIGIOS

UNIDAD 26 | Recibe el oficio, y recaba elementos, por oficio remite la

ADMINISTRATIVA informacion y/o documentacién requerida por el Titular de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

DIRECCION 27 | Recibe la documentacion enviada por el Titular de la unidad

GENERAL DE administrativa, y la turna al Titular de la Direccion de lo

ASUNTOS JURIDICOS Contencioso, para su atencion.

DIRECCION DE LO 28 | Recibe el oficio correspondiente y solicita al Titular de la

CONTENCIOSO Subdireccion de Juicios y Resoluciones elabore un oficio con
informacion del asunto a efecto de que sirva de sustento
para la contestacion a la demanda que elaborara la PGR.

SUBDIRECCION DE 29 | Recibe e integra los elementos correspondientes, y solicita al

JUICIOS Y Titular de la Jefatura de Departamento de Litigios, elabore el

RESOLUCIONES oficio por el que se remite a la PGR, el proyecto de
contestacién de la demanda y las probanzas por parte de la
Secretaria de Turismo, a efecto de que previa su valoraciéon
y en representacion de la Secretaria de Turismo, proceda a
promover lo conducente ante la Autoridad Judicial
competente.

DEPARTAMENTO DE 30 | Recibe y elabora proyecto de oficio solicitado y lo presenta al

LITIGIOS Titular de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones.

SUBDIRECCION DE 31 |Recibe, revisay lo somete a consideracion del Titular de la

JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 32 | Revisa el proyecto de oficio asi como la integracion de los | e Oficio

CONTENCIOSO

elementos de prueba, en caso de estimarlo necesario,
solicita se realicen las modificaciones conducentes, y una
vez realizadas lo suscribe y ordena su despacho.

¢ Proyecto de
contestacion de
demanda
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SOLICITUD DE INTERVENCION DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA (PGR)
SUBDIRECCION DE 33 | Coordina se entregue el oficio dirigido a la PGR, por el que
JUICIOS ¥ se solicita la intervencion en el asunto correspondiente, que
RESOLUCIONES Y : 2
SEEATURADE sirva de sustento para la elaboracién de la demanda o de
DEPARTAMENTO DE _contestacic')n a la demanda y demas documento§ probatorios
LITIGIOS inherentes, a fin de que proceda en consecuencia.
REPRESENTACION LEGAL DE LA}SECRETARI’A DE
TURISMO E INICIO O CONTINUACION DEL PROCESO
JUDICIAL Y COADYUVANCIA CON LA PGR
PROCURADURIA 34 | Recibe el oficio por el que el Titular de la Direccion de lo
GENERAL DE LA Contencioso, le remite el analisis que sirva de sustento para
REPUBLICA la elaboracién del proyecto de demanda o de contestaciéon a
la demanda, junto con sus anexos de pruebas relativas,
valora sobre su procedencia legal, y ordena su presentacion
ante la Autoridad Judicial competente, asi como en el
desarrollo de la secuela procesal hasta su Resolucion.
DIRECTOR DE LO 35 | Coadyuva con la PGR, proponiendo las estrategias legales
CONTENCIOSO Y para defender los intereses de esta Secretaria, aportandole
?312?5§E$T0R DE los elementos y documentos probatorios, durante la
RESOLUCIONES tramitacion los ju_icios, mantiene comunicacion
permanente con esa Autoridad.
PROCURADURIA 36 [Comunica a la Direccion de lo Contencioso la Sentencia
SEF'\)'ESS'&E%'—A Definitiva del Juicio que dicte el 6rgano jurisdiccional y remite
A TORIDADIUBICHAL copia simple para los efectos legales conducentes.
SENTENCIA FAVORABLE
DIRECCION DE LO 37 | Recibe el oficio por el que se remite la Sentencia, valora y

CONTENCIOSO

acuerda con el Titular de la Subdireccion de Juicios vy
Resoluciones, sobre la vigilancia del término legal para que
sea recurrida por la parte contraria.
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SUBDIRECCION DE 38 | Vigila el término legal para la interposicion de la apelacion de | e Proyecto de
JUICIOS ¥ la sentencia por la contraparte y en caso de que esta Ultima| oficio
RESOLUCIONES no promueva al efecto, ordena al Titular de la Jefatura de
Departamento de Litigios elabore el proyecto de oficio por el
gque se solicita a la PGR, que promueva ante el juzgado
competente, para que se decrete que la sentencia ha
causado ejecutoria; asi como se inicie el Incidente de
Ejecucién de Sentencia.
DEPARTAMENTO DE 39 |Elabora el proyecto de oficio y presenta al Titular de la
LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 40 |Recibe y revisa el proyecto de oficio y lo somete a
JUICIOS Y consideracion del Titular de la Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 41 |Revisa el proyecto de oficio, lo suscribe y ordena su
CONTECIOSO despacho al Titular de la Subdireccion de Juicios y
Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 42 |Instruye al personal a su cargo, remita el oficio a la PGR y le | ¢ Oficio
JUICIOS ¥ dé seguimiento.
RESOLUCIONES
PROCURADURIA 43 |Recibe el oficio y en su caso promueve ante la Autoridad
gEEEEGEEELA Judicial solicitando quede firme la sentencia, se inicie el
AUTORIDAD JUDICIAL InC|d_ente de ejecucion, y una vez terminado, se ordene su
archivo como asunto concluido.
44 | Informa a la Direccion de lo Contencioso, sobre los efectos
resultados obtenidos por la ejecucion de la sentencia y
acerca de la determinacion de la autoridad judicial, en
cuanto a la terminacién del juicio.
DIRECCION DE LO 45 | Recibe la comunicacion emitida por la PGR e instruye al

CONTENCIOSO

Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, que
elabore el proyecto de oficio por el que se comunique el
resultado obtenido al Titular de la unidad administrativa
relacionada con el asunto; asi como que en su oportunidad
se archive el expediente por haberse concluido.




SECTUR

PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

117

FECHA DE ELABORACION

19 MAYO 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.5.4 RESOLUCION DE JUICIOS FEDERALES

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 46 | Analiza los efectos de la comunicacion de la PGR y ordena | e Proyecto de
JUICIOS Y al Titular de la Jefatura de Departamento de Litigios elabore | oficio
RESOLUCIONES el proyecto de oficio solicitado.
DEPARTAMENTO DE | 47 |Elabora proyecto de oficio, adjunta la documentacion relativa
LITIGIOS y lo presenta a su superior jerarquico, para su valoracion.
SUBDIRECCION DE 48 |Recibe, revisa y lo somete a validacion del Titular de la
JUICIOS ¥ Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 49 |Revisa el proyecto de oficio y lo suscribe para que sea | e Oficio
CONTENCIOSO despachadol
SUBDIRECCION DE 50 |Recibe e instruya al personal a su cargo el despacho del
JUICIOS Y oficio.
RESOLUCIONES
UNIDAD 51 |Recibe el oficio por el que se le informa el resultado del
ADMINISTRATIVA asunto y lo da por concluido.
SUBDIRECCION DE 52 |Una vez recibido el acuse, ordena al personal a su cargo
JUICIOS ¥ archive el expediente como total y definitivamente concluido.
RESOLUCIONES Y
DEPARTAMENTO DE
LITIGIOS
SENTENCIA CONDENATORIA

DIRECCION DE LO 53 |Recibe el oficio de la PGR, y acuerda con el Titular de la
CONTENCIOSO Subdireccién de Juicios y Resoluciones, acerca de los

efectos de la Sentencia y lo instruye sobre la vigilancia del

término legal, para que en su caso sea recurrida.
SUBDIRECCION DE 54 | Analiza el contenido y alcance legal de la Sentencia, para|e Proyecto de

JUICIOS Y
RESOLUCIONES

gue en caso de que sea procedente la interposicion del
Recurso de Apelacién, el Titular de la Jefatura de
Departamento de Litigios elabore el proyecto de oficio por el
que solicita a la PGR, promueva dicho Recurso ante el
Juzgado competente, con el objeto de revocar, ampliar o
modificar la Sentencia adversa a los intereses de la
Dependencia.

oficio
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CONTENCIOSO

caso de conformidad lo suscribe, ordena su remision a las
unidades administrativas correspondientes e instruye al
Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre
su seguimiento para informar a la PGR.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 55 |Recibe y elabora proyecto de oficio correspondiente y
DE LITIGIOS presenta al Titular de la Subdireccion de Juicios y
Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 56 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 57 | Revisa y en caso de conformidad suscribe y ordena su envio | « Oficio
CONTENCIOSO ala PGR, respecto de la Apelacién de la Sentencia.
PROCURADURIA 58 | Recibe el oficio y en su caso promueve ante la autoridad
GENERAL DE LA judicial la apelacién y en su oportunidad, solicita se inicie el
REPUBLICA Incidente de Ejecucién de Sentencia. La resolucion que se
emita al respecto sera comunicada por la PGR a la Direccién
de lo Contencioso, para su cumplimiento.
DIRECCION DE LO 59 | Recibe y valora los efectos de la Sentencia e instruye al
CONTENCIOSO Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, se
implementen las medidas necesarias para su debida
cumplimentacién y en su oportunidad se ordene archivar el
expediente como concluido.
SUBDIRECCION DE 60 | Ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de Litigios
JUICIOS ¥ elabore el proyecto de oficio informando a los Titulares de
RESOLUCIONES las unidades administrativas relacionadas con el asunto, los
efectos que les competan, a efecto de que se dé
cumplimiento a la sentencia condenatoria, dentro del plazo
establecido.
DEPARTAMENTO 61 |Elabora proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la|eProyecto de
DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones. oficio
SUBDIRECCION DE 62 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS ¥ Direccion de lo Consultivo.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 63 | Recibe el proyecto oficio, valora los alcances legales y en|e Oficio




SECTUR

PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

119

FECHA DE ELABORACION

19 MAYO 2015

PROCEDIMIENTO: IV.5.4 RESOLUCION DE JUICIOS FEDERALES

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 64 | Recibe el oficio por el que se da a conocer el resultado de la

ADMINISTRATIVA Sentencia firme y sus efectos e instruye para que se
cumplimente la misma y lo comunica a dicho Titular de la
Direccidon de lo Contencioso, adjuntandole, la documentacion
comprobatoria.

DIRECCION DE LO 65 |Recibe la informacion y le solicita al Titular de la

CONTENCIOSO Subdireccién de Juicios y Resoluciones, que elabore el
proyecto de oficio a la PGR.

SUBDIRECCION DE 66 |Analiza los efectos en que se dio cumplimiento a la|eProyecto de

JUICIOS ¥ Sentencia y ordena al Titular de la Jefatura de Departamento | oficio

RESQLUCIONES de Litigios elabore el proyecto de oficio por el que se informe
al respecto a la PGR solicitdndole promueva ante la
Autoridad Judicial al efecto, para que en su oportunidad, se
archive el expediente.

DEPARTAMENTO DE 67 | Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la

LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.

SUBDIRECCION DE 68 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la

JUICIOS ¥ Direccion de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 69 |Revisa el proyecto de oficio, lo suscribe, ordena su|e Oficio

CONTENCIOSO despacho e instruye al Titular de la Subdireccion de Juicios y
Resoluciones, para que dé Seguimiento.

SUBDIRECCION DE 70 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho

JUICIOS ¥ correspondiente.

RESOLUCIONES

PROCURADURIA 71 | Recibe el oficio y de considerarlo procedente, promueve

GENERAL DE LA ante la Autoridad Judicial, sobre el cumplimiento de la

REPUBLICA Sentencia e informa a la Direccidén de lo Contencioso, de la
determinacion de la Autoridad Judicial, sobre la
cumplimentacién de la Sentencia y de la orden de archivar el
expediente como- total y definitivamente concluido-

DIRECCION DE LO 72 |Recibe el oficio de la PGR y conforme a lo informado,

CONTENCIOSO

instruye al Titular de la Subdireccibn de Juicios vy
resoluciones, para que se archive el asunto y se dé por
concluido.
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SUBDIRECCION DE 73 | Coordina que se archive el expediente como total vy

JUICIOS Y
RESOLUCIONES Y
DEPARTAMENTO DE
LITIGIOS

definitivamente concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

correspondiente.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AMPARO CONTRA ACTOS DE AUTORIDAD QUE
CONSIDEREN VIOLATORIO DE SUS GARANTIAS
INDIVIDUALES (DERECHOS HUMANOS)
AUTORIDAD 1 [Emplaza a las autoridades de esta Secretaria, y ordena
JUDICIAL rindan sus informes justificados, sefialandoles fecha para la
Audiencia Constitucional. En el caso de que se solicite la
Suspensién del Acto, se rendira el informe previo y se fijara
fecha para la Audiencia Incidental.
DIRECCION 2 | Recibe la notificacién remitida por la Autoridad Judicial, junto
GENERAL DE con el escrito inicial de demanda, ordena al Titular de la
ASUNTOS Direccion de lo Contencioso, recabe la informacion al
JURIDICOS )
respecto y proceda a elaborar el proyecto de informe
relativo.
DIRECCION DE LO 3 |Recibe y valora el contenido y alcance legal del acto
CONTENCIOSO reclamado y lo remite al Titular de la Subdireccion de Juicios
y Resoluciones, solicita elabore el proyecto de oficio por el
que se solicita al Titular de la unidad administrativa
correspondiente, la informaciéon necesaria y la remision del
expediente que motivo la emision de ese acto.
SUBDIRECCION DE 4 |Analiza los efectos de la demanda y del Acto Reclamado, y | e Proyecto de
JUICIOS ¥ ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de Litigios | oficio
RESOLUCIONES elabore el proyecto de oficio por el que se requiere la
informacion y documentaciéon al Titular de la unidad
administrativa vinculada con el Acto Reclamado.
DEPARTAMENTO 5 |Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la
DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 6 Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS ¥ Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 7 |Revisa el proyecto de oficio, lo suscribe, ordena su|e Oficio
CONTENCIOSO despacho y da instrucciones al Titular de la Subdireccion de
Juicios y Resoluciones, para que dé seguimiento respectivo.
SUBDIRECCION DE 8 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho
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Previo, culminando con la Sentencia Interlocutoria en la que
la  Suspension Definitiva del Acto
la Autoridad

concede o0 niega
Reclamado; y ordena sea notificada a
Responsable.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 9 |Recaba y remite la informacion y/o documentacion requerida
ADMINISTRATIVA por el Titular de la Direccion de lo Contencioso.
DIRECCION DE LO 10 |Recibe la documentacion e instruye al Titular de la
CONTENCIOSO Subdireccion de Juicios y Resoluciones, para que proceda al

estudio integral del asunto y elabore los proyectos de

Informes Previo y Justificado conducentes.
SUBDIRECCION DE 11 |Analiza la documentacion enviada y ordena al Titular de la | e Proyectos de
JuICios Y Jefatura de Departamento de Litigios elabore los oficios que | informes previo y
RESOLUCIONES contengan los proyectos de Informe Previo que se rendira en | justificado

el término de 48 horas, asi como el relativo Informe

Justificado, dentro del término de 15 dias, argumentando los

razonamientos legales en que se sustenté esa unidad

administrativa para emitir sus actos, asi como negando o

aceptando el Acto Reclamado.
DEPARTAMENTO 12 |Elabora el proyecto de oficios y lo presenta al Titular de la
DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE | 13 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la|e Proyectos de
JU'g(')OSgO < Direccion de lo Contencioso. informes previo y
RESOLUCIONE justificado
DIRECCION DE LO 14 |Revisa los proyectos de oficios para rendir los Informes
CONTENCIOSO Previo y Justificado, en caso de conformidad lo suscribe y

ordena su despacho a la Autoridad Judicial; asimismo

ordena al Titular de la Subdireccion de Juicios vy

Resoluciones, se dé el seguimiento oportuno al Juicio.
SUBDIRECCION DE 15 |Instruye al personal a su cargo, que vigile las etapas
JUICIOS ¥ procesales del Juicio de Amparo, respecto de los Juzgados
[R)Eﬁglli$§|'\/loENNE'SOY del area metropolitana, hasta la resolucion firme; e informa
DE LITIGIOS periddicamente a su superior sobre los avances del asunto:

AUDIENCIA INCIDENTAL

AUTORIDAD 16 |Desahoga los argumentos manifestados en el Informe
JUDICIAL
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de Litigios
elabore el proyecto de recurso de revision, en el cual se
formulen los agravios correspondientes.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE LO 17 |Recibe la notificacion de la Sentencia Interlocutoria, valora el
CONTENCIOSO contenido y sus efectos, acuerda con el Titular de la

Subdireccién de Juicios y Resoluciones, que se elabore el

proyecto de oficio para hacer del conocimiento del Titular de

la unidad administrativa correspondiente, los efectos legales

de la Sentencia.
SUBDIRECCION DE 18 [Analiza la Sentencia Interlocutoria, ordena al Titular de la|e Proyecto de
JUICIOS ¥ Jefatura de Departamento de Litigios elabore el proyecto de | oficio
RESOLUCIONES oficio por el que se hace del conocimiento al Titular de la

unidad administrativa correspondiente, los efectos de la

sentencia para su cumplimentacion.
DEPARTAMENTO 19 [Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la
DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 20 | Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 21 |Revisa, lo suscribe y ordena su despacho, asimismo instruye | e Oficio
CONTENCIOSO al Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre

el seguimiento del asunto.
SUBDIRECCION DE 22 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y
JUICIOS ¥ seguimiento correspondiente.
RESOLUCIONES
UNIDAD 23 | Recibe el oficio por el que se le remite copia simple de la
ADMINISTRATIVA Sentencia Interlocutoria que negé o concedi6 la Suspensién

Definitiva, para los efectos legales que le competa

cumplimentar como Autoridad Responsable:

CONCEDEN SUSPENSION DEFINITIVA
RECURSO DE REVISION

DIRECCION DE LO 24| Revisa los efectos de la Sentencia y acuerda con el Titular
CONTENCIOSO de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones, sobre la

elaboracion del proyecto de Recurso de Revision.
SUBDIRECCION DE 25 |Analiza los Considerandos y Resolutivos de la Sentencia, | ¢ Proyecto de

recurso de
revision
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

Departamento de Litigios elabore el proyecto de oficio por el
se comunica al Titular de la unidad administrativa la
resolucion del recurso de revision, para que en su caso se
cumplimente en la esfera de su competencia.

UNIDAD OP p DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 26 |Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la
DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 27 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 28 | Revisa, lo suscribe e instruye al Titular de la Subdireccion de | e Recurso de
CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones, para que se dé el seguimiento| revision
oportuno.
SUBDIRECCION DE 29 |Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de Litigio,
JUICIOS ¥ para que interponga el Recurso de Revision en contra de la
RESOLUCIONES Sentencia y se cumplimente lo-ordenado por-el superior, vy
en su momento, se informe el resultado de la Ejecutoria que
se dicte.
DEPARTAMENTO 30 |Interpone el recurso de revisidbn y en su momento, informa
DE LITIGIOS del resultado de la ejecutoria.
AUTORIDAD 31 | Substancia el Recurso de Revisiéon por el Tribunal Colegiado
JUDICIAL del conocimiento, dicta la Resolucion respectiva, puede
pronunciarse en cualquiera de los siguientes supuestos:
a) Confirmara.
b) Revocara.
¢) Modificara.
32 |Remite la Resolucién, al Juzgado de Distrito que dicta la
Sentencia Interlocutoria combatida por el Recurso de
Revision; para que notifique a la Autoridad Responsable.
DIRECCION DE LO 33 | Recibe la notificacion de la Ejecutoria, valora el contenido y
CONTECIOSO efectos de la Ejecutoria, acuerda con el Titular de la
Subdireccién de Juicios y Resoluciones, que elabore el
proyecto de oficio hace del conocimiento tal determinacion al
Titular de la unidad administrativa vinculada con el asunto.
SUBDIRECCION DE 34 |Analiza la Ejecutoria, ordena al Titular de la Jefatura de |e Proyecto de

oficio
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Definitiva que decidird sobre el Amparo que resolvera sobre
el Acto Reclamado; la cual podra dictarse conforme a las
hipotesis siguientes:

a) Negara.

b) Concedera.

¢) Concedera para efectos (los que se sefalen).

d) Negara en un sentido y concedera en otro.

e) Sobreseera el Juicio.

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 35 |Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la
DE LITIGIOS Subdireccién de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE | 36 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 37 |Revisa, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de | e Oficio
CONTENCIOSO la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el

seguimiento del asunto.
SUBDIRECCIONDE | 38 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y
JUICIOS ¥ seguimiento correspondiente
RESOLUCIONES
UNIDAD 39 | Recibe el oficio correspondiente y en su caso, cumplimenta
ADMINISTRATIVA la resolucion del recurso de revision.

NIEGAN SUSPENSION DEFINITIVA AL QUEJOSO

QUEJOSO 40 |Podra promover el Recurso de Revision en contra de la

Sentencia Interlocutoria, ante la propia Autoridad Judicial

gue emitid ésta.

41 |Posteriormente se sigue el Procedimiento conforme a lo
descrito en las actividades de la No. 23 a la No. 38 que
preceden:

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO
AUDIENCIA CONSTITUCIONAL Y SENTENCIA
DEFINITIVA
AUTORIDAD 42 |Desahoga audiencia constitucional y emite la Sentencia
JUDICIAL
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CONTENCIOSO

la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, que se archive el
expediente por considerarse un asunto concluido o que
proceda al seguimiento del mismo en cuanto a la
cumplimentacion ordenada.

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
SE NIEGA EL AMPARO O SE SOBRESEE EL JUICIO
43 |Las partes podran interponer el Recurso de Revision en
contra de la sentencia definitiva; en caso de que ninguna de
las partes promueva, se ordena que se nhotifiqgue a la
autoridad responsable dejando de surtir sus efectos la
suspension definitiva y se tendra por terminado el proceso vy,
se envia al archivo como asunto total y definitivamente
concluido.
SE CONCEDE EL AMPARO
44 | Ordena se notifique por oficio a la Autoridad Responsable,
para que dé cumplimiento a la Sentencia Definitiva e
informe, dentro del término de 24 horas.
DIRECCION DE LO 45 | Recibe la notificacion y valora el contenido y efectos de la
CONTENCIOSO Sentencia Definitiva, acuerda con el Titular de la
Subdireccion de Juicios y Resoluciones, para que elabore el
proyecto de oficio por el que hace del conocimiento tal
determinacion al Titular de la unidad administrativa
correspondiente y se archive el expediente como concluido.
SUBDIRECCION DE 46 |Analiza la Sentencia Definitiva, ordena al Titular de la|e Proyecto de
JUICIOS ¥ Jefatura de Departamento de Litigios elabore el proyecto de | oficio
RESOLUCIONES oficio por el que hace del conocimiento tal determinacién al
Titular de la unidad administrativa correspondiente, y que se
dé por concluido el asunto o en su caso, ordene
cumplimentar la Sentencia, e informe al respecto e inclusive
acredite con documentacion certificada.
DEPARTAMENTO 47 | Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la
DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.
SUBDIRECCION DE 48 | Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la
JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.
RESOLUCIONES
DIRECCION DE LO 49 |Revisa, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de | e Oficio
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

seguimiento correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCIONDE | 50 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho

JUICIOS Y correspondiente.

RESOLUCIONES

UNIDAD 51 |Recibe el oficio y archiva del asunto; o en caso procede a

ADMINISTRATIVA cumplimentar los efectos legales que le competan e informa
al respecto e informa al Titular de la Direccion de lo
Contencioso.

DIRECCION DE LO 52 |Recibe el informe y valora el cumplimiento de la Sentencia

CONTENCIOSO Definitiva, acuerda con el Titular de la Subdirecciéon de
Juicios y Resoluciones, que sea entregado a la Autoridad
Judicial; asi como que en su oportunidad se archive el
expediente como concluido.

SUBDIRECCION DE | 53 |Instruye al Titular de la Jefatura de Departamento de Litigio,

JUICIOS Y para que se presente el Informe a la Autoridad Judicial

RESOLUCIONES respecto del cumplimiento de la sentencia definitiva y en su
oportunidad se archive el expediente como asunto total y
definitivamente concluido.

DEPARTAMENTO 54 |Elabora el proyecto de oficio y lo presenta al Titular de la

DE LITIGIOS Subdireccion de Juicios y Resoluciones.

SUBDIRECCION DE | 55 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la

JUICIOS ¥ Direccion de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 56 |Revisa, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la  Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el
seguimiento del asunto.

SUBDIRECCIONDE | 57 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y




PAGINA 132
SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

RETARI T DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS FECHA DE ELABORACION
JURIDICOS 19 MAYO 2015

' ra
A
SUBDIRECCION DE JUICIOS
5 DIRECTOR DE LO
DIRECCION GENERAL DE ¥ RESOLUCIONES Y
AUTORIDAD JUDICIAL R CONTENCIOSO DEPARTAMENTG DE ASUNTOS DEPARTAMENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA QUEJOSO
LITIGIOS
LABORALES
INICIO
1 2 3 4 5
RECIEE ALCRA ALCANCE JnaLiza EFECTOS
ng‘:llj‘:i'%‘ggé_ NOTIFICACION Y LEGAL, REMITE DE DEMANDA PR%'}'?;F;ADE
NA INFORMES —_— DEMAMNDA P ¥ SOLICITA P ¥ ORDEMA —_— OFICID ¥ LO
JUSTIFICADOS [oRDENA RECABAR] PROYEGTO DE ELABORAR BRESENTA
INFORMACION QFICIO OFICIO
FROYEGTO DE
CFICIO
7 ]
REVISA. LO <+
SUSGRIBE RECIEE. REVISA | «f
ORDENA SU ¥ SOMETE A
DESFACHO ¥ DA CONSIDERACION
INSTRUCCIONES
OFICIO
8 9
ORDEMA EL RECABA Y
w| DESPACHD » REMITE
"] CORRESFON- LA INFORMACION
DIENTE REQUERIDA
10
INSTRUYE <
ROGEDA ESTUDI] T 12
INTEGRAL ¥
ELAEORE ANALIZA
erROVECTDS | —1 9 |pocumenTtacion] —1 ELABORA
ORDEMA OFICIOS Y
ELABORAR FRESENTA
OFICIOS
ROYEGTOS DE
INFORMES,
14 12
41— B o ————
REVISA LO REVISAY
SUSCRIBE ¥ SOMETE A ]
ORDENA SU CONSIDERACION
DESPACHO
AUDIENCLA INCIDENTAL PR&‘;E‘;EE_'BDE
15
DESAHOGA
-
ARGUMENTOS EN > INSTRUVE
VIGILAR. ETAFAS
INFORME CULMI- PROGESALES £
ggggﬁf:gi’;ﬁ i 17 INFORMA PERIC-
: RECIBE NOTIFICA- DICAMENTE
CIGN, VALORA
¥ ACUERDA 18 18
ELABORAR ANALIZA
PROYECTODE | __1 SENTEMCIA, —1 ELABORA
QEICIO ORDEMA FROYECTO DE
ELAEORAR OFICIO Y LO
PROYECTO DE FRESENTA
CFICIO
PROYECTOS DE
OFICIO
21 20
LOSUSCRIEE | g—4— <
-
¥ ORDENA SU HREE\E':IIBT\I‘
DESPACHO SOMETE A
INSTRUYE SOBRE .
SEGUIMIENTO COMSIDERACION
23
OFICIO 22
ORDEMA EL
DESPACHD ¥ P | recieE OFICIOO
SEGUIMIENTO
- '
\ —




PAGINA 133
SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS FECHA DE ELABORACION
JURIDICOS 19 MAYO 2015

PROCEDIMIENTO: IV.5.5 RESOLUCION DE JUICIOS DE AMPARO

SUBDIRECCION DE JUICIOS

5 DIRECTOR DE LO
DIRECCION GENERAL DE Y RESOLUCIONES Y
AUTORIDAD JUDICIAL IRECCION GENERAL T EOI EHEIOED PR Y oS DEPARTAMENTG DE UNIDAD ADMINISTRATIVA QUEJDSO
LABORALES LITIGIOS

CONCEDEN SUSPENSION
DEFIMITIVA R
RECURS0O DE REVISION

24 25 =
REVISA EFECTOS »
DE SEMTEMCIA. g ANALIZA LOS ) PREE}TEBS'?DE
ACUERDA CONSIDERANDOS oreete
ELAEORACION DE ¥ ELABORA il
OFICIC
FROYECTO DE
RECURSC DE
REVISIO
28 a7
LO SUSCRIBE
£ INSTRUYE Paral T REVISA Y -

SOMETE A

QUE SE DE CONSIDERACION

SEGUIMIENTO

RECURSO DE

. 20 30
REVISION ———
I .
RECURSO DE
RECURSC DE REVISION
REVISION EN INFORMA
- CONTRA OE RESULTADC
|_SENTENCIA |
SUBSTANCIA
RECURSC DE —
REVISION, SE -
PROMUNCIA EN
CUALQUIERA DE
32 33 34 35
RECIEE ANALIZA
REMITE MOTIFICACION DE EJECUTORIA, PREL:EBCCE%ADE
RESOLUCION — | LA EJECUTORIA | —1—p ORDEMA e OFICIO T LO
AL JUZGADO VALORA Y ELABORAR PRESENTA
ACUERDA FROVECTO
37 36
SUSCRIBE 4—— |RECIBEREVISA Y | —]
ORDENA SU SOMETE A | MIEGAN SUSPENSION
DESPACHO CONSIDERACION DEFINITIVA
OFICIO 38 K 40
—
p | rRecieECFICID, | — P FROMUEVE
ORDENA EL CUMFLIMENTA RECURSO DE
DESFACHO ¥ RESOLUCION DEL REVISION
SEGUIMIENTO RECURSO DE ENCONTRA DE
[AUDIENCIA CONSTITUCIONAL REVISION SENTENCIA
¥ SENTENCLA DEFINITIVA l
42 41
DESAHOGA
AUDIENCIA Y SIGUE
EMITE SENTENCIA| FROCEDIMIENTO
SOBRE ACTO ACT 23 AL 38
RECLAMADO

v

SE NIEGA AMPARC O SE
SOBRESEE EL JUICIO

v

INTERFOMEM
RECURSO DE
FEVISION CONTRA
SENTEMNCIA,
NOTIFICA

L J




PAGINA 134

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS FECHA DE ELABORACION
JURIDICOS 19 MAYO 2015

SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PROCEDIMIENTO: IV.5.5 RESOLUCION DE JUICIOS DE AMPARO

SUBDIRECCIGN DE JUICIOS
; DIRECTOR DE LO
AUTORIDAD JUDICIAL DIRECCION GENERAL DE [ RESOLUCIONES ¥ UNIDAD ADMINISTRATIVA UEJO SO
ASUNTOS JURIDICOS CONTENCIOSO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEFARTAMENTO DE E
LABORALES LGOS
SE CONCEDE EL AMPARD
+ 4 a5 48 47
NOTIFICA A LA p |vaLORA EFECTCS p|  AnaLze — ELABORA
AUTORIDAD DE SENTENCIA SENTENCIA, SROYECTO DE
RESPONSABLE ACUERDA ORDEMA it
CUMPLIMIENTO ELAEORAR ELABORAR ERESENTA
DE SENTENCIA OFICIO OFICIO
FROYECTO DE
oFIcIo
a0 42
REVISA, SUSCRIEH
ORDENASU | <—— REVISA Y -
DESPAGHO E SOMETE A
INSTRUYE QUE CONSIDERACIGN
SE ARCHIVE
OFICIO 50 51
7 | oroenaes .| mecies oFicio,
CUMPLIMENTA
®|  DespacHo »
EFECTOS
CORRESFON- iy
DIENTE
52
VALORA
JoUMPLIMIENTO D
SENTENCIA, 53 54
ARCHIVA
EXPEDIENTE | —— 9 —T> ELABORA
INSTRUYE FROYECTODE
PRESENTA
55 55
REVISA
SUSCRIBE, RECIBE, REVISA
ORDENASU  |ag ¥ SOMETE A [
DESFECHO E CONSIDERACION
INSTRUYE
57
ORDEMA
o] sEcumMENTO
™| corresron-
DIENTE
Y
TERMINA




SECTUR

PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

135

FECHA DE ELABORACION

19 MAYO 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.5.6 RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION

suspension del acto reclamado.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS EMITIDAS POR
LAS AUTORIDADES DE LA SECRETARIA DE TURISMO
DIRECCION 1 |Recibe el escrito del Recurso de Revision, lo registra y
GENERAL DE remite al Titular de la Direccién General de Asuntos
\S/EEE'SQC'ONY Juridicos, —adjuntandole el expediente original — del
Procedimiento Administrativo del cual se derivd el Acto
Reclamado.
DIRECCION 2 | Recibe el oficio por el que se le remite el Recurso de
GENERAL DE Revision y demas documentacion relativa, revisa su
ASUNTOS contenido y por competencia, lo turna al Titular de la
JURIDICOS : -, : .
Direccioén de lo Contencioso, para su atencion.
DIRECCION DE LO 3 |Valora el contenido y alcances legales del escrito del
CONTENCIOSO Recurso de Revision y solicita al Titular de la Subdireccion
de Juicios y Resoluciones, proceda al tramite conforme a
derecho y elabore el proyecto de acuerdo y oficio, por el que
se admitira o desechara el Recurso interpuesto.
SUBDIRECCION DE 4 | Recibe el oficio por el que se le remite el Recurso de |Proyecto de
JUICIOS Y Revisién y demés documentacion relativa, estudia que no|acuerdo y de
RESOLUCIONES exista ninguna causa legal para su inadmision o |oficios
desechamiento, e igualmente analiza la procedencia del
Recurso de Revision y en su caso de la Suspension del Acto
Reclamado, ordena al Titular de la Jefatura de
Departamento  de  Litigio  elaborar el proyecto
correspondiente
¢EL RECURSO DE REVISION REUNE LOS REQUISITOS
LEGALES?
5 |No: se desecha el recurso por notoriamente improcedente,
por oficio se notifica al promovente y se ordena se archive el
expediente, por considerarse un asunto total vy
definitivamente concluido. (TERMINA EL
PROCEDIMIENTO).
6 |[Si: admite el recurso, y se pronuncia en cuanto a la
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UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 7 | Elabora el proyecto de admision del recurso de revision, los

DE LITIGIOS oficios para notificaciéon y lo presenta al Titular de la
Subdireccién de Juicios y Resoluciones.

SUBDIRECCION DE 8 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la

JUICIOS ¥ Direccién de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 9 |Revisa, suscribe y ordena al Titular de la Subdireccion de

CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones se realicen las notificaciones
correspondientes.

SUBDIRECCION DE 10 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho

JUICIOS ¥ correspondiente de las notificaciones y se reciba la

RESOLUCIONES constancia original respectiva para que se glose al
expediente relativo.

DIRECCION DE LO 11 [Instruye al Titular de la Subdireccion de Juicios y

CONTENCIOSO Resoluciones, para que en el término legal, se emita la
resolucién que corresponda, asi como, en su caso, se
pronuncie sobre la Suspensién del Acto Reclamado y se
realice la notificacion.

SUBDIRECCION DE 12 | Recibe e instruye al Titular de la Jefatura de Departamento

JUICIOS ¥ de Litigio elabore el proyecto de resolucion que conforme a

RESOLUCIONES derecho corresponda y las notificaciones respectivas.

DEPARTAMENTO 13 |Elabora el proyecto de resolucién y oficios, lo presenta al

DE LITIGIOS Titular de la Subdireccion de Juicios y Resoluciones.

SUBDIRECCION DE 14 |Recibe, revisa y somete a consideracion del Titular de la

JUICIOS Y Direccion de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 15 |Revisa, y somete a consideracion del Director General de

CONTENCIOSO Asuntos Juridicos, el proyecto de resolucion del recurso de
revision, el cual contiene la determinacion al efecto del acto
reclamado y en su caso, de la suspension del mismo.

DIRECTOR 16 |Revisa el proyecto y lo somete a consideracion del

isEUI\EITRé\g DE Subsecretario de Calidad y Regulacion, para los efectos

RIS legales conducentes.
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

para la notificacién de la resolucion del recurso de revision,
supervisa que la resoluciéon sea glosado al expediente
correspondiente, se recaben los acuses de las
notificaciones y en su oportunidad se archive el expediente
como asunto total y definitivamente concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBSECRETARIO 17 |Recibe, analiza la propuesta de resolucién y de ser

DE CALIDAD Y necesario, solicita que se realicen modificaciones, una vez

REGULACION efectuadas, suscribe y ordena sea remitido al Director

General de Asuntos Juridicos, para su notificacion.

DIRECCION 18 |Recibe la Resolucion del Recurso de Revision e instruye al

ESEB'E_I'?SE DE Titular de la Direccién de lo Contencioso, que se realicen las

TEDBEAS notificaciones correspondientes.

DIRECCION DE LO 19 | Recibe e instruye al Titular de la Subdireccion de Juicios y

CONTENCIOSO Resoluciones, se realicen las notificaciones respectivas.

SUBDIRECCION DE 20 |Recibe, ordena al personal a su cargo realicen las gestiones
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UNIDAD oP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

CUANDO LA RESOLUCION RECAIDA A UN RECURSO
ADMINISTRATIVO, NO SATISFAGA EL INTERES DEL
RECURRENTE PODRA INTERPONER JUICIO DE
NULIDAD ANTE EL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
FISCAL Y ADMINISTRATIVA.

TRIBUNAL FEDERAL | 1 | Recibe, valora y admite la demanda de nulidad y ordena
DE JUSTICIA correr traslado al demandado (en este caso la Secretaria),
FISCAL ¥ para que éste realice la contestacién de la demanda en el
ADMINISTRATIVA ; ; . .
tiempo establecido, solicitando en su caso se pronuncie
respecto de las medidas cautelares requeridas por el

demandante.
g?ﬁggp‘f'\éE 2 | Recibe la notificacién de la demanda de nulidad e instruye al
ASUNTOS Titular de la Direccion de lo Contencioso, que se realice la
JURIDICOS contestacion correspondiente.
DIRECCION DE LO 3 |Recibe la demanda, analiza, e instruye al Titular de la
CONTENCIOSO Subdireccion de Juicios y Resoluciones, proceda al tramite

conforme a derecho y elabore el proyecto de oficio dirigido a
la unidad administrativa correspondiente, solicitandole el
expediente administrativo del cual derivo el Juicio de Nulidad.

JSLLJJIE%F;EYCC'ON DE | 4 |Recibe la demanda, y ordena al Titular de la Jefatura de
Departamento de Litigios elabore el expediente, realice el
RESOLUCIONES L o . g )
proyecto de oficio solicitando a la unidad administrativa los
elementos probatorios correspondientes.

DEPARTAMENTO 5 | Recibe, elabora el oficio a la unidad administrativa, en el cual
DE LITIGIOS solicita la informacion correspondiente, y remite al Titular de
Subdireccién de Juicios y Resoluciones para su valoracion.

SUBDIRECCION DE 6 | Recibe, analiza, y de considerarlo necesario solicita se
Juicios v realicen las modificaciones correspondientes, una vez
RESOLUCIONES solventadas pone a consideracion del Titular de la Direccion
de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 7| Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de
CONTENCIOSO la  Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el
seguimiento del asunto.
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

seguimiento correspondiente.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE 8 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y

JUICIOS ¥ seguimiento correspondiente.

RESOLUCIONES

UNIDAD 9 | Recibe el oficio, remite la informacién y/o documentacion

ADMINISTRATIVA requerida por el Titular de la Direccion de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 10| Recibe el oficio y ordena al Titular de la Subdireccién de

CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones tome en consideracion la informacion
remitida para la contestacion de la demanda de nulidad.

SUBDIRECCION DE 11 | Recibe la documentacion, analiza los alcances juridicos,

JUICIOS ¥ establece la estrategia procesal y ordena al Titular de la

RESOLUCIONES Jefatura de Departamento de Litigios elabore el expediente,
realice la contestacion de la demanda de nulidad, con base
en los elementos de prueba remitidos y se pronuncie con
respecto a las medidas cautelares solicitadas por el
demandante.

DEPARTAMENTO 12 |Recibe la documentacion, elabora la contestacién de la

DE LITIGIOS demanda de nulidad, fundando y motivando todos los
argumentos en ella planteados, aportando los elementos de
prueba que estime convenientes y remite para su
consideracién al Titular de la Subdireccién de Juicios y
Resoluciones.

SUBDIRECCIONDE | 13 |Recibe y analiza la contestacion, de considerarlo necesario

JUICIOS ¥ solicita se realicen las modificaciones correspondientes, una

RESOLUCIONES vez solventadas pone a consideracion del Titular de la
Direccion de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 14 | Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el
seguimiento del asunto.

SUBDIRECCION DE 15 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y
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de las consideraciones planteadas por el demandante asi
como fundando y motivando sus pretensiones, remite al
Titular de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones para su
valoracion.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NOTA: Si el demandante argumenta que en la contestaciéon
se plantearon y refutaron cuestiones de las cuales él no tenia
conocimiento, se podra ampliar la demanda, para lo cual el
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa ordena
correr traslado al demandado (en este caso la Secretaria),
para que éste realice la ampliacion de la contestacion de la
demanda en el tiempo establecido y se repite las acciones
del 2-15.
INCIDENTE DE MEDIDAS CAUTELARES

NOTA: El demandante puede solicitar durante toda la
secuela procesal el otorgamiento de las medidas cautelares
con el objeto de mantener la situacion de hecho existente,
gue impidan que la resoluciébn impugnada pueda dejar el
litigio sin materia o causar un dafio irreparable al actor.

TRIBUNAL FEDERAL | 16 |Recibe el escrito del demandante solicitando se le otorguen

DE JUSTICIA las medidas cautelares que conforme a derecho le sean

FISCAL ¥ procedentes, acuerda dicho escrito y en el mismo ordena a la

ADMINISTRATIVA . . . . .
autoridad emita un informe respecto de las consideraciones
planteadas por el demandante, y su notificacion.

DIRECCION 17 | Recibe natificacién e instruye al Titular de la Direccion de lo

GENERAL DE Contencioso, que se realice la contestacion correspondiente.

ASUNTOS

JURIDICOS

DIRECCION DE LO 18 |Recibe la demanda, analiza, e instruye al Titular de la

CONTENCIOSO Subdireccion de Juicios y Resoluciones, se realice el informe
solicitado, tomando en consideracion la estrategia procesal
establecida para dicho asunto.

SUBDIRECCION DE 19 | Recibe y ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de

JUICIOS Y Litigios, realice el informe correspondiente.

RESOLUCIONES

DEPARTAMENTO 20 |Elabora el informe, manifestandose sobre todas y cada una

DE LITIGIOS
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

seguimiento correspondiente.

RECURSO DE RECLAMACION

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE | 21 |Recibe, analiza, valora y pone a consideracion del Titular de

JUICIOS Y la Direccion de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 22 | Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el
seguimiento del asunto.

SUBDIRECCIONDE | 23 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y

JUICIOS ¥ seguimiento correspondiente.

RESOLUCIONES

TRIBUNAL FEDERAL | 24 | Recibe, analiza, se pronuncia con respecto al otorgamiento

E|Esél,if1\-(|cm de la medida cautelar solicitada por el demandante, y ordena

ADMINISTRATIVA se notifiquen a las partes. TERMINA EL PROCEDIMIENTO

TRIBUNAL FEDERAL |25 | Admite la contestacién/nes y valora todos y cada uno de los

DE JUSTICIA elementos probatorios que le fueron remitidos, asimismo

FISCAL ¥ realiza las gestiones para el desahogo de las pruebas que

ADMINISTRATIVA , . 5
requieran ser desahogadas, y notificara el cierre de
instruccién y la apertura para el periodo de alegatos.

SUBDIRECCION DE 26 |Recibe notificacion, ordena al Titular de la Jefatura de

JUICIOS Y Departamento de Litigios realice el proyecto de alegatos, que

RESOLUCIONES se estime necesario de acuerdo a la estrategia procesal
establecida.

DEPARTAMENTO 27 |Realiza el proyecto de alegatos y remite al Titular de la

DE LITIGIOS Subdireccién de Juicios y Resoluciones, para su
consideracion

SUBDIRECCIONDE | 28 |Recibe, valora y somete a consideracion del Titular de la

JUICIOS ¥ Direccion de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 29 |Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el
seguimiento del asunto.

SUBDIRECCION DE 30 | Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

seguimiento correspondiente.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

NOTA: Se podré interponer en contra de autos que admitan,
desechen o tengan por no presentada la demanda, la
contestacion, la ampliacion de ambas o alguna prueba; las
gue decreten o nieguen el sobreseimiento del juicio antes del
cierre de instruccién o aquéllas que admitan o rechacen la
intervencion del tercero.

TRIBUNAL FEDERAL | 31 |Recibe el recurso, acuerda, solicita a la autoridad

EIES(J:LAETY'C'A demandada que manifiesta lo que a su derecho convenga y

ADMINISTRATIVA ordena su notificacion.

DIRECCION 32 [Recibe notificacion e instruye al Titular de la Direccion de lo

GENERAL DE Contencioso, que se realice la contestacion correspondiente.

ASUNTOS

JURIDICOS

DIRECCION DE LO 33 |Recibe el proveido, analiza, e instruye al Titular de la

CONTENCIOSO Subdireccion de Juicios y Resoluciones, se realice promocion
en la cual se establezcan las consideraciones que procedan
conforme a derecho.

SUBDIRECCIONDE | 34 |Recibe y ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de

JUICIOS ¥ Litigios, realice la promocion correspondiente

RESOLUCIONES

DEPARTAMENTO 35 |Elabora el escrito, manifestandose sobre todas y cada una

DE LITIGIOS de las consideraciones planteadas por el demandante asi
como fundando y motivando sus pretensiones, remite al
Titular de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones para su
valoracion.

SUBDIRECCION DE 36 |Recibe, analiza, valora y pone a consideracion del Titular de

JUICIOS ¥ la Direccién de lo Contencioso.

RESOLUCIONES

DIRECCION DE LO 37 |Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdireccion de Juicios y Resoluciones, sobre el
seguimiento del asunto.

SUBDIRECCIONDE | 38 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y
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UNIDAD oP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TRIBUNAL FEDERAL | 39 |Emite la resolucion del recurso en la cual se podra revocar,
DE JUSTICIA confirmar o modificar el proveido. TERMINA EL
FISCAL ¥ PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL FEDERAL | 40 |Valora los argumentos vertidos en los alegatos y realiza la
DE JUSTICIA sentencia respectiva en la cual se podra reconocer la validez
FISCAL ¥ de la resolucién impugnada, declarar la nulidad de la
ADMINISTRATIVA o . B

resolucion o declarar la nulidad de la resolucion impugnada
para determinados efectos, asimismo ordenara la notificaciéon
de las partes.

RECONOCE LA VALIDEZ DE LA RESOLUCION

IMPUGNADA
gg\'fg&'f'\[‘m 41 | Recibe notificacién e instruye al Titular de la Direccién de lo
ASUNTOS Contencioso, que se realicen los tramites conducentes.
JURIDICOS

DIRECCION DE LO 42 | Recibe notificacion, e instruye al Titular de la Subdireccion de
CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones, lo que en derecho corresponda
tomando en consideracion la estrategia procesal establecida
para dicho asunto.

SUBDIRECCIONDE | 43 |Recibe notificacion, espera corra el término para la

JUICIOS ¥ interposicion del juicio de amparo por parte del demandante.
RESOLUCIONES Y

DEPARTAMENTO
DE LITIGIOS
¢ SE INTERPONE JUICIO DE AMPARO?

44 | Si: pasa al procedimiento 1V.5.5 Resolucién de Juicios de
Amparo

45 [No: trascurrido el término establecido, se entendera que la
resolucion ha causado estado.

46 |Realiza el proyecto de oficio en el cual se hace del
conocimiento a la unidad administrativa correspondiente el
sentido de la resolucion para los efectos legales a que haya
lugar, se pone a consideracion del Titular de la Direccién de
lo Contencioso.
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JUICIOS Y
RESOLUCIONES

seguimiento correspondiente.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE LO 47 | Recibe, suscribe, ordena su despacho y en su oportunidad
CONTENCIOSO solicita se archive el asunto como total y definitivamente
concluido.
SUBDIRECCION DE | 48 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y en su
JUICIOS Y oportunidad se archive como asunto concluido. (TERMINA
RESOLUCIONES PROCEDIMIENTO)
DECLARA LA NULIDAD DE LA RESOLUCION
DIRECCION 49 | Recibe notificacion e instruye al Titular de la Direccién de lo
GENERAL DE Contencioso, que se realicen los tramites conducentes.
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION DE LO 50 |Recibe notificacién, e instruye al Titular de la Subdireccién de
CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones, lo que en derecho corresponda,
tomando en consideracion la estrategia procesal establecida
para dicho asunto.
SUBDIRECCIONDE | 51 |Recibe notificacién, valora los alcances juridicos de la
JUICIOS Y resolucion y ordena al Titular de la Jefatura de Departamento
B =i ne S o de Litigio se promueva el recurso de revision.
DEPARTAMENTO 52 |Elabora el proyecto de recurso de revision, manifestando
DE LITIGIOS todos y cada uno de los agravios que le causa la resolucion
impugnada, fundando y motivando todas las pretensiones
con las que funde su derecho y remite al Titular de la
Subdireccién de Juicios y Resoluciones para su valoracion.
SUBDIRECCION DE | 53 |Recibe, analiza y valora todas las consideraciones vertidas
JUICIOS Y en el proyecto de recurso de revision, de ser necesario
RESOLUCIONES solicita se realicen las madificaciones necesarias y una vez
solventadas, somete a consideracion del Titular de la
Direccion de lo Contencioso.
DIRECCION DE LO 54 |Recibe, suscribe y ordena al Titular de la Subdireccion de
CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones su despacho y de seguimiento.
SUBDIRECCION DE | 55 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y
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CONTENCIOSO

Juicios y Resoluciones, realice el archivo correspondiente.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
RECURSO DE REVISION (UNICAMENTE PROCEDE PARA
LA AUTORIDAD)
TRIBUNAL FEDERAL | 56 |[Recibe el recurso de impugnacion y remite a la Suprema
EIESéXE-I\—(lCIA Corte de Justicia de la Naci6n o al Tribunal Colegiado de
ADMINISTRATIVA Circuito dependiendo del asunto que se trate.
SUPREMA CORTE 57 |Recibe el recurso, analiza, valora y en termino procesal
DEJUSHGIADE LA correspondiente, realiza acuerdo en cual determina si admite
NACION / TRIBUNAL q ha ol - q i |
COLEGIADO DE 0 desecha el recurso, asimismo ordena se notifiquen a las
CIRCUITO partes.
g?ﬁg&?gE 58 | Recibe notificacién e instruye al Titular de la Direccién de lo
ASUNTOS Contencioso, realice el seguimiento correspondiente.
JURIDICOS
DIRECCIGNDELA 59 | Recibe el proveido, e instruye al Titular de la Subdireccién de
CONTENCIOSO . , . P
Juicios y Resoluciones, realice los tramites conducentes.
SUBDIRECCION DE | 60 |Recibe y ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de
JUICIOS Y Litigios, realice el seguimiento correspondiente.
RESOLUCIONES
DESECHA EL RECURSO.- TERMINA EL
PROCEDIMIENTO y se inicia el procedimiento 1V.5.5
Resolucion de Juicios de Amparo.
ADMITE EL RECURSO, CONTINUA EL PROCEDIMIENTO
SUPREMA CORTE 61 |Emite la resolucion durante el plazo procesal correspondiente
DE JUSTICIA DE LA y ordena se notifiquen a las partes.
NACION / TRIBUNAL
COLEGIADO DE
CIRCUITO
DIRECCION 62 | Recibe notificacién e instruye al Titular de la Direccién de lo
iSELI\JII\El'?ég DE Contencioso, para que en su momento se archive el asunto
S ERIBICES como totalmente concluido.
DIRECCION DE LO 63 |Recibe el proveido, e instruye al Titular de la Subdireccion de
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de la unidad administrativa de mérito, el contenido de la
resolucion a efecto de que se le dé cumplimiento y remite al
Titular de la Subdireccién de Juicios y Resoluciones para su
valoracién

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE | 64 |Recibe y ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de
JUICIOS ¥ Litigios, realice las gestiones necesarias para su archivo.
RESOLUCIONES
¢ES FAVORABLE LA RESOLUCION DEL RECURSO DE
REVISION?
65 |Si: TERMINA EL PROCEDIMIENTO
66 |No: pasa al procedimiento 1V.5.5 Resolucion de Juicios de
Amparo.
DECLARA NULIDAD PARA EFECTOS
DIRECCION 67 | Recibe notificacién e instruye al Titular de la Direccion de lo
GENERAL DE Contencioso, que realice los tramites conducentes.
ASUNTOS JURIDICO
DIRECCION DE LO 68 | Recibe notificacidn, e instruye al Titular de la Subdireccién de
CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones, lo que en derecho corresponda,
tomando en consideracion la estrategia procesal establecida
para dicho asunto.
SUBDIRECCION DE 69 |Recibe notificacion, valora los alcances juridicos de la
JUICIOS ¥ resolucion y determina
RESOLUCIONES
¢SE REALIZA LA IMPUGNACION DE LA RESOLUCION?
70 |Si: pasa al procedimiento 1V.5.5 Resolucién de Juicios de
Amparo.
71 |No: ordena al Titular de la Jefatura de Departamento de
Litigio elabore oficio a la unidad administrativa
correspondiente a efecto de que dé cumplimiento a lo
ordenado en la Resolucion
DEPARTAMENTO 72 | Realiza el proyecto de oficio en el cual hace del conocimiento
DE LITIGIOS




SECTUR

PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

149

FECHA DE ELABORACION

19 MAYO 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.5.7 RESOLUCION PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

DE JUSTICIA DE LA
NACION / TRIBUNAL
COLEGIADO DE
CIRCUITO

Resolucion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE | 73 |Recibe, analiza, de ser necesario solicita se realicen las

JUICIOS ¥ modificaciones necesarias y una vez solventadas, somete a

RESOLUCIONES consideracion del Titular de la Direccién de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 74 | Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdireccién de Juicios y Resoluciones sobre el
seguimiento del asunto.

?3|%?$§E$C'ON DE 75 Recibe, ordena al personal a su cargo el despacho y

RESOLUCIONES seguimiento correspondiente.

UNIDAD 76 |Recibe y realiza las gestiones necesarias para dar

ADMINISTRATIVA cumplimiento a la Resolucién, una vez realizadas informa al
Titular de la Direccion de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 77 |Recibe, remite e instruye al Titular de la Subdireccion de

CONTENCIOSO Juicios y Resoluciones se informe al 6rgano jurisdiccional
gue corresponda respecto del cumplimiento de la resolucion.

SUBDIRECCIONDE | 78 |Recibe e instruye al Titular de la Jefatura de Departamento

JUICIOS ¥ de Litigios realice el proyecto de oficio, en el cual se informa

SESOEUCONES al 6rgano competente sobre la cumplimentacién del fallo.

DEPARTAMENTO 79 |Recibe, elabora y remite al Titular de la Subdireccién de

DE LITIGIOS Juicios y Resoluciones para su valoracion.

?&%%%%OON DE | 80 |Recibe, valora y somete a consideracion del Titular de la

RESOLUCIONES Direccion de lo Contencioso.

DIRECCION DE LO 81 |Recibe, suscribe, ordena su despacho e instruye al Titular de

CONTENCIOSO la Subdirecciéon de Juicios y Resoluciones sobre el
seguimiento del asunto.

SUBDIRECCION DE 82 |Recibe y ordena al personal a su cargo el despacho y

JUICIOS ¥ seguimiento correspondiente.

RESOLUCIONES

SUPREMA CORTE 83 | Recibe, emite acuerdo en el cual se da por cumplimentado la
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SUPREMA CORTE DI \
JUSTICIA DE LA NACION/
TRIEUNAL COLEGIADO
DE CIRCUITO

TRIBUNAL FEDERAL DE .
. SUBDIRECCIGN DE JUICIOS
JUSTICIA FISCAL Y DIRECCION GENERAL DE D":':::ENCTLO'"?::?;ES'&O ¥ RESOLUCIONES DEPARTAMENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA ASUNTOS JURIDICOS LmGIos
INICIO
1 2 3 4 5
RECIEE NSTRUYE FROCE.
[ADMITE DEMANDA NOTIFICAGION DE DER TRAMITE RECIBE DEMANDA ELASORA OFICIO
DE NULIDAD, DEMANDA E CONFORME A CORDENA SOLICITANDO
ORDENA CORRER [ ——1—J — > —t—p | INFORMACION ¥
INSTRUYE DERECHO, ELABORAR
TRASLADO AL REALICE SOLICITA EXFEDIENTE REMITE PARA
DEMANDADO . WALORACION
L SEESDICNTE ]
7 8
SUSCRIBE, -——
ORDENA SU ANALIZA Y <
DESPACHD E FONE A
INSTRUYE SU CONSIDERACION
SEGUIMIENTO
5 5
ORDENA EL RECABA Y
o] DESPACHO » REMITE
| corrReEsSPON- P |La INFORMACION
DIENTE REQUERIDA
10
RECIBE Y <
ORDENMA TOME EN - 12
CONSIDERACION —
INFORMAGION
—1 ALCANCES — 1 ELABORA
REMITIDA JURIDICOS CONTESTACION,
ORDENA j\roRTA PRUEBAS
ELABORAR ¥ REMITE
L CXPEDIENTE |
14 3
4+ +*
ORDEMA SU
DESPACHO E A':g:é:v
gﬂmm’:&g CONSIDERACION
INCIDENTE DE MEDIDAS
CAUTELARES
15
16
' ORDEMA
DESPACHO Y
RECIBE ESCRITO | g
ORDENA A < " - SEGUIMIENTO
AUTORIDA
EMITA INFORME ANALIZA E
—1» RECIEE — INSTRUYE 2 kil
MOTIFICACIGN TD“;GES?;"
E INSTRUYE [l —> ORDENA — —_ ELABORA
REALIZAR INFORME ¥
|__PeocEss
INFORME REMITE
22 21 |
LOSUSCRIBE | g—— <
¥ ORDENA 5U \T;‘L’g‘;ﬂ\;
DESPACHO SoNEE A
INSTRUYE 50BRE :
U BN CONSIDERACION
24 23
SE PRONUNGIA —>
RESPECTO A |
oToreamienTo | it
DE MEDIDA SEGUIMIENTO
CAUTELAR
[EELINA FROCED]
+ 25
ADMITE
CONTESTACION.
VALORA,
ELEMENTOS Y o
NOTIFIGA > |
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TRIBUNAL FEDERAL DE
JUSTICIA FISCAL Y
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICO S

DIRECTOR DE LO
CONTENCIO S0

SUBDIRECCION DE JUICIOS

¥ RESOLUCIONES

DEFARTAMENTO DE
LIMGIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUPREMA CORTE DE\
JUSTICIA DE LA NACH
TRIBUNAL COLEGIADO

RECUREC DE
RECLAMACION

a1

RECIBE RECURSD)

DE CIRCUMO
28 27
NGTTFEI gfjc’)m ELABORA
oRDENE FROYECTO DE
SEALIZAR ALEGATOS ¥
ALEGATOS REMITE
28 2
LO SUSCRIBE
< VCALORA Y P
E INSTRUYE PARA SoMETE A

QUE SE DE
SEGUIMIENTD

CONSIDERACION

—

30

(ACUERDA ¥ MANI-| -
FIESTALO QUE
A SUDERECHO

—

ORDEMA
DESPACHO ¥
SEGUIMIENTO

COMNVENGA 33
RECIBE
MOTIFICACION E INSTRUYE SE ORDEMA
INSTRUYE SE : REALICE — REALlCE'
REALICE FROMOCION PROMOCION
CONTESTACION
37
SUSCRIBE
ORDENA SU ‘— AMALIZA VALORA ‘—
DESFACHOE Y SOMETE A
INSTRUYE SU CONSIDERACION
SEGUIMIENTO
38 | 38
EMITE
RESOLUCION DEL o ORDEMA EL
RECURSO. - DESPACHO Y
TERMINA SEGUIMIENTO
PROCEDIMIENTO RECONOCE LA \"AL!DEZ
DE LA RESOLUCION
IMPUGNADA
40
WALORA 41 42 a3
ARGUMENTOS,
REALZA Cf 1 NOTIFIGAGIGN & — RECIBE —] ESPERA PARA
SENTENCIA Y MOTIFICACION E n
INSTRUYE SE INTERFPOSICION
MOTIFICA INSTRUYE LO QUE]
REALICEMN EM DERECHO DEL Juicio
TRAMITES CORRESFOMDA DE AMPARC

SE
INTERPONE
Juicio
7

14

FASA A LA
ACTIVIDAD
INICIO DE
JUICIO DE
AMPARC

45
TRANSCURRIDO
EL TERMING. SE
ENTENDERA QUE
LA RESOLUCION

HA CAUSADO

L SoTapo ]

v
]

LABORA ESCRITO
MANIFEETANDD
COMNSIDERACIO-
NES FLANTEADAS)
FOR DEMANDANTE]
REMITE




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS

PAGINA

152

FECHA DE ELABORACION
19 MAYO 2015

-

L

PROCEDIMIENTO: IV.5.7 RESOLUCION PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

JUSTICIA FISCAL

. &

ADMINISTRATIVA

RIBUNAL FEDERAL DE

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR DE LO
CONTENCIO SO

SUBDIRECCION DE JUICIOS
¥ RESOLUCIONES

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUPREMA CORTE D E\

JUSTICIA DE LA NACION!
TRIBEUNAL COLEGIADO

ES
FAVORABLE
RESOLUCICI

TERMINA
PROCEDIMIENTO

e

IMICIA
FROCEDIMIENTD

DE JUICIO DE
AMFARD

LImGI0s DE CIRCUITO
a7 48
sUscRIBE, |
oRrDENA SU [ REALIZA
DESPACHO, FROYECTO DE
DECLARA NULIDAD DE ARCHIVA ASUNTO OFICIO
LA RESOLUCION CONCLUIDO
43
49
| omoEnAEL
RECIBE | P oeseacHo,
NOTIFICACION, | o ARCHIVA COMO
insTrRuvese | CONCLUIDG
REALICEN 50 [TERMINA PROGED
TRAMITES |, p—
NOTIFICACION E i 52
INSTRUYE LO QUE| VALORA
»
EN DERECHO Pl sicANCES —» PRZ"?EB;H;DE
CORRESPONDA JURIDICOS ¥ RECURSO DE
PROMUEVE REVISION ¥
RECURSC DE REMITE
__REVISION, |
54 53
SUSCRISE ¥ AMALIZAY —
oroenasu | VALORA, -
DESPACHO Y SOMETE A
SEGUIMIENTO CONSIDERACION
58 55
i,
RECIBE RECURSO)| > ORDENA
DE IMPUGNACIGN| DESPACHC Y
¥ REMITE < SEGUIMIENTC =
ANALIZA, VALORA
58 REALIZA
| AcuERDO Y
RECIEE NOTIFIGA A LAS
MOTIFICACION E | FARTES
INSTRUYE 50 &0
REALICE 81
SESUMIENTO [ TP Lo coe rroveing > EMITE |
EINSTRUYE v ORDENA RESOLUCICN
REALICE SEGUIMIENTO » DUP“':SEE;;I‘_‘ZG
TRAMITES -
NOTIFICA A LAS
a2 | FARTES |
RECIEE
MOTIFICACION E |
INSTRUYE SE &3
ARCHIVE ASUNTO
—1» — OREDENA
comeLuino RECIEE FROVEIDY REALICE
EINSTRUYE GESTIONES
REALICE NECESARIAS
ARCHIVO PARA SU
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TRIBUNAL FEDERAL DE - SUPREMA CORTE DE
. SUBDIRECCION DE JUICIOS -
JUSTICIA FISCAL ¥ DIRECCION GENERAL DE DIRECTOR DE LO ¥ RESGLUCIONES DEPARTANERTIDE UNIDAD ADMINISTRATIVA JUSTICIA DE LA NACION!
ADMINISTRATIVA ASUNTOS JURIDICOS CONTENCIOSO LTIGIOS TRIEUNAL COLEGIADO
DE CIRCUITO
DECLARA NULIDAD
PARA EFECTOS
¢ 87 &a 50
INSTRUYE —1 3| msTRUVE »|  vaLora
REALICE LO QUE EN ALCANCES
TRAMITES DERECHO JURIDICOS ¥
CONDUCENTES CORRESPONDA DETERMINA
REALIZE
IMPUGNACION
2
70
PASA AL
JUICIO DE
AMPARO
; 7 72
ELABEC})';IJJ\ENQFICIO — > REALIZA
bE cumPLIMIENT] PROVECTO DE
LA OFICIO ¥
RESOLUCION REMITE
74 73
cfnucimiEs'u REGIBE,
DESPACHO < frivpal <
sigﬁm:r:fo CONSIDERAGION
75 78
REALIZA
ORDENA GESTIONES PARA
| oesPacHo Y P-UMPLIMIENTO DH
SEGUIMIENTO RESOLUCION E
INFORMA
77
<
RECIEE - -
REMITE E
INSTRUYE SE
— | reciEse »
Ll
INFORME INSTRUYE ELABCRA Y
REALICE REMITE PARA
PROYECTO DE 5U VALORACION
OFICIO
a1 80
SUSCRIBE,
CRDENASU |«——| wALORAY <
DESPACHO E SOMETE A |
INSTRUYE CONSIDERACION
SEGUIMIENTO
83
RECIEE,
- ORDENA » | EMITE ACUERDO
»| oesracHo v > ¥ SE DA
SEGUIMIENTO CUMPLIMENTADO
LA RESCLUGION
TERMINA

/




