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1. PROPOSITO.

Conocer de manera general, pero al mismo tiempo especifica la naturaleza, fundamento legal,
atribuciones y funcionamiento de la Defensoria de Oficio en Materia Administrativa.

Ofrecer soluciones efectivas a las inquietudes de la ciudadania que lo reguiere, ante problemas
que tuvo con autoridades municipales, aclarando sus dudas y posibles molestias con el apoyo
de un equipo calificado de profesionales del derecho con un alto grado de responsabilidad,
capacidad y sobre todo, actitud de servicio.

2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNO: Personal adscrito a la Defensoria de Oficio en Materia Administrativa.
ANIVEL EXTERNO: Ciudadanos mayores de edad gue hayan recibido un servicio municipal v
gue presumiblemente a su juicio son objeto de abusos por parte de la autoridad que prestd el
servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION.
- La 'Defensorl’a de Oficio en Materia Administrativa es un érgano auténomo municipal
que atiende a particulares que han sido objeto de un abuso de autoridad municipal.

- La Defensoria de Oficio en Materia Administrativa atiende asuntos presentados por
ciudadanos debidamente identificados y que presentan pruebas si no relevantes, si
suficientes para comenzar un posible recurso juridico que ayude a revertir la
determinacion inicial de la autoridad implicada.

- El compromiso de fecha de entrega de un asunto terminado es variable de acuerdo a
la cantidad de trabajo que existe en la propia dependencia y estd directamente
relacionada con el tiempo de respuesta de los juzgados competentes.

— El "Expediente de proceso de nulidad”, contienen toda la informacion recabada para
llevar a cabo cada proceso, dicha informacién es resguardada en digital en f‘iﬁaga'“‘étieo
carpeta”

1vnNiI9130|E



* -

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

by B DEFENSORIA DE OFICIO EN MATERIA ADMINISTRATIVA PRS00 BOMA-O]

S o REV. 2

S PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ASESORIAJURIDICA

e HOJA: 2 DE 9
1
: $TR

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ﬁil:.i:_-; =
. Secuenciadeetapas |  Actividad Responsable

1. Recepcidn de

informacion

'_1.1. 'F%“ecibe la solicitud del S-é%vicio.

1.2. Realiza el llenado de ficha de control.

1.3. Captura de informacidén en libro de Excel,

1.4. Canaliza con el Asesor Juridico

Auxiliar administrativo

2. Inconformidad

2.1. Recibe breve descripcidn del asunto a

tratar por parte del ciudadano.

Asesor Juridico

3. Asesoria Juridica
en Materia

Administrativa

3.1. Se proporciona la asesoria Juridica en
Materia Administrativa, previa exposicién
del asunto del ciudadano en contra de la
autoridad municipal,

3.2.Realiza un analisis de inconformidad.

3.3.5olicita prueba documental.

3.4. Llena carta compromiso.

3.5.Elabora proyecto de demanda.

3.6.Presenta demanda a oficialia de partes de

los juzgados administrativos.

Asesor juridico

4, Juicio de nulidad.

4.1 Valida proyecte de demanda.

4.2 Revisa notificaciones y acuerdos.

4.3 Recibe Resolucion.

4.4 (Es favorable la resolucion?

Si, pasa al punto 4.5

No. Pasa al punto 4.6

4.5 Turna al Asesor Juridico para su inclusion

en el expediente. Termina procedimiento

4.6 Analiza para presentar recurso de revision,

Termina procedimiento

Defensor de oficio
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

PR-SGC/DOMA-01 Procedimiento para proporcionar asesoria juridica

Auxiliar Adminsitrativo

Asesor Juridico

Defensor de Oficio

1.1 Recibir la solicitud del
servicio

Y

1.2 Realizar el llenado de
ficha de control

v

c
1.3 Capturar de
informacion en libro de
Excel

v

1.4 Canalizar con el Asesor

2.1 Recibir breve
descripcion del asunto a

Juridico

tratar por parte del
civdadano

Y

3.1 Propordonarla
asesorialuridicaen
Materia Administrativa,
previa exposiciin del
asunto del dudadano en
contra de la autoridad
municipal

L]

3.2 Realizar un andlisis de
inconformidad

v

3.3 Solicitar prueba
documental

v
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Auxiliar Adminsitrativo Asesor Juridico Defensor de Oficio

3.4 Uenar carta 2 i T
COMPromiso B

3.5 Elaborar proyecto de
demanda

Y

i &r & a .
36 l't‘rc-sc\r.ar d ThEnda 3 4.1 Validar proyecto de
oficiaiia de partes delos
. e = demanda
juzgados administrativos.

L]

4.2 Revisar notificacionesy
acuerdos

v

4.3 Recibir Resolucidn

‘f:: ﬁ '

4.4 (Es faverable @
resolucion?

No 4.5 Turnar al Asesor
Juridice para su indusion
en el expediente

| 4.6 Analizar para presentar
recurso de revision

-

\

&



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
PR-SGC/DOMA-01

DEFENSORIA DE OFICIO EN MATERIA ADMINISTRATIVA

REV. 2

PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ASESORIAJURIDICA
HOJA: S DE 9

TvNI91u0|E

Constitucion Politica de Guanajuato N/A
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato N/A
Codigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los N/A
Municipios de Guanajuato.

Reglamento Interior de la Adrministracion Publica Municipal de Ledn, N/A
Guanajuato.

Reglamento para la Creacion e Inauguracion de los Juzgados

Administrativos Municipales y la Defensoria de Oficio en Materia : N/A
Administrativa de Ledn, Guanajuato.

Reglamento Municipal que resulte aplicable a cada caso N/A

7. REGISTROS

) " Defensoria de Oficio B )
Fichas de control 6 afos ‘ o _ Consecutivo
: Materia Administrativa :

Defensoria de Oficio en Consecutivo ficha de

Carta compromiso . 6 afnos _ o )
Materia Administrativa control

Agenda para proyectos )
) Defensoria de Oficio en
de elaboracidn de 6 anos FO-SGC/DOMA-01

Materia Administrativa
demanda

8. GLOSARIO.
Ciudadano. Particular que tenga conflicto en materia administrativa.

\g‘p &Qticg PJ@%

Expediente administrativo. Conjunto de documentacion para poder sustentar e’%)roceso de &

nulidad. COPIA NO CONTROLADA

Ficha de control. Formato de control donde se recaba informacion general d @}art'\cular v ,§=
) N
“Uhgy N

Defensor de oficio. Es quien se encarga de informar y orientar sobre los intereses

sobre la inconformidad.
Proceso de Nulidad. Es el que procede contra los actos administrativos considerag
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9. ANEXOS

Ficha de control

s DefensoriadeOficic DON
i3 en Materis Administrativa g
. & .

FICHA DE CONTROL:

DOMA-01
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Normtare’ . . Bl - ey, e i ~ - —
lenﬁ‘lrt s - SR e e s
Colunia. P e massmsnver T, o kivaiectc o smpreriras e St
Teddloness: A A L 5l
ASESORIA JURIDICA

ASUNTO:

[} Aseq Putice ] Dbrss Poblicas

{ comarcio y Consumo "1 Obcisles Calificwdares

[T} Desarroic Ssoial {1 Policia

] Desaralio Ubane [ proteccian il

L] Ejecucién [} Resporsabiiciad Patrmonsat

L] emoc ] Ssivd

[ Fiscakzacen y Control 7] sapm

] Gestion Ambsental L] sur

jj Implos. inmal r} Tesororia

] ingresss [ Transia

[} muvi {7} verBeacion Urbans

] Moviad 7] ouwtsy .

MOTIVO(S): o g CLNE
Folic No.  Expediente No. - -
ORIENTACION JURIDICA

[} Agraria {1 it £ Laborst

[} Administrativa / Fisoal
1 Mot

Resullado..

] Panal

Observaciones.
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Carta compromiso

|Ficha de Contral Mo
Lede, Gtg,. 2 da dal

CIUDADANO TTTULARDE LA
DEFENSORIA DFE OFICIO EN MATERIA ADMINISTRATIVA
PEESENTE
El (Iz) susaite {2), , par mni prepio
dereche,  idsmtificandome con ML ETD

cor domicilio para zecibir mizos ¥ notificacions: &
s gue magdie zobrs pi persona amor, dele, coaccion, vieleariz, lesion o caalyuiera ofra clese de vicio dal
copsentimiznte, Com COMBC AleCEOND i
aimaredsz) de telafoneds):

—

cor w2hicclo numsrd de placas: por e:e conducts, BAJO PROTESTA

DE DECIR VERDAD, manifiesto lp zizuienta:

Qua los dato: que er 2:e docamento safinlo sor vesdadarps, 2st como qua en 2 fecha, por mi propia
volunsad, he arudido 2 exia Defensora de Oficio en Mataria 5 drairistrativa, a afzcto de :olicar l2 oriestacion
v'a 2sesona lezal ¥ e su c2zo, 12 represestzcion junidica correspondieme en cuznic 2] azunto comsistamie et

Manifizsto v declaro que e sido orientado ¥ azesorado de menerz clarz, preciza, sufcizuts ¥ oportapamenis 20

cuanto al 2zumse qua he expuesto, safizlando que el mismo NO DEJA DF PERTENECERME, FOR SEE %0
EL (L4} DIRECTAMENTE IMPLICACO(A), por lo que ME COMPRCOMETC A

) Enmtregar a estz Defensona, =u Jos tiempo: v forma que e me miiquen, todz L2 informacion ¥
documentos gue me sean solicilados parz la ramitacion tendients 2 13 sohicion del 2sumio qua he
planteada;

) Sin pretexto algueo, acudir 2 todas ¥ cada upa de las ciras que ¢ me realicer con motiva dal Tamite
rara Ia selucior del 2sunty expuesta, 223 como al desakozp de prushes qua o me requien;

£) Dermamecer er comstante contacto, persemal o Vi telefemica o por carreo alectremico que ka otorsada,
o st Oficiez 2 fin de zer informado rezpecto del zvance da mi 2sumio, deslindand 2 est2 Orzara
Autozopo de L2 oblizacion de esterme informonde del avarce de L2 simacion Jegal da mi asumto, sind
qu2 523 ¥o quisn, selicise mformacies;

d) Que en el momento que 58 ma indique, Zestiomar lz= fosocopias selizitades sn cuzmie 2 los documertos
qua igualments 52 me sefalen para el mamite junidico ¥ procesal ée mai asunto;

&) Aviser a 2sta Defemsoria mmedistamente, cuzlguar czmbio gue vo razlice =n cuzuto 2 Jes datos de

Jocalizaciam que he proporcicmado (mimerss de teledomo, domicilia, correo clacoopico o cualquien

gtra), estande comsciente de gue en caso conuans, la Diefarzonia 1o tendr2 raspensabilided aigan: =n

cuasto a 2lio;

Atemger en forma inmediasa cnalquiers o3 Zestion que ma 522 splicitzda por estz Defensona;

Fimalmerte, se hace saber 2l particular de los riesgos que existan dz que proceds o 1o U impusnacifn

por tratarsa de um juicie de nalidad

PROTESTO LO NECESARID

o

*omnhre v finma del (iz) ciudadano!z)
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Alta

de procedimiento

27 de Abril 2018 Actualizacién y codificacion de anexos

19 de junio del 2019

Actualizacion de procedimiento, diagrama

de flujo, registros vy politicas de operacion .
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“Suemy Yolanda Oliva | Lic. J. Jestis Cruz Pérez | Lic. J. Jesus Cruz Pérez

Valera ~ Paramo Parapto gy Coy
Cargo-puesto Coordinador o

o , Defegsor de Oficio

Administrativo \
e

Firma 2 :;E .
Fecha

17 de junio 2019 18 de junﬁo\BQQ
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