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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un 
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 





B. Políticas Generales de Uso del Manual de

Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

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

3, El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 t versión del 
Manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual v 
igente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
Manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las Iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
Iniciales de la Dirección de Area (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMM). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos.

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

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

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de . sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos

�! 
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1. Inventario de procedimientos

Levantamiento de Sellos de Clausura. 

Elaboración de Contratos. 

Elaboración de Convenios. 

Elaboración de Fideicomisos Reversión. 
Elaboración de Convenios Modificatorios. 

Elaboración de Contrat<::i-Concesíón. 

Revocación de Concesiones. 

Contrato Concesión de Locales Mercados 
Municipales. 

Convenios Modificatorios a Contratos­

Concesiones. 

Transmisión de Dominio de Bienes. 

Transmisión de Dominio de Bienes 

Inmuebles Municipales. 

Transmisión de Uso de Bienes Inmuebles 

Municipales. 

Traspaso y Otorgamiento. 

Asesoría, Consulta y Solicitud de 

Información. 

Presentación de Denuncias del Gobierno 

Municipal, 

Presentación de Demandas Cíviles del 

Gobierno Municipal. 

Medidas de Seguridad. 

Demolición. 

Recurso de Revisión Administrativo. 

Responsabilidad Patrimonial. 

Revocación de Licencias. 

Atención y Seguimiento a Quejas Ante 

La Comisión Estatal de Derechos 

Humanos. 
Integración de Procedí mí en tos 
Administrativos y de Control de 
Confianza. 

SINDI-GEJU-P-00-02 

SlNDI-GEJU-P-00-04 
SINDI-GEJU-P-00-05 
SINDI-GEJU-P-00-06 

SINDl-GEJU-P-00-07 

SINDI-GEJU-P-00-08 

SINDI-GEJU-P-00-09 

SINDI-OEJU-P-00-12 

SIND I-GEJU-P-00-13 

SINDI-GEJU--P-00-14 

SINDI-GEJU-P-00-17 

SINDI-GEJU-P-00-19 

SINDI-GEJU-P-00-21 

SlNDI-OEJU-P-00-22 

S IND I-GEJU•P-00-23 

11 

13 

15 

17 

19 
21 

23 

25 

27 

29 

31 

33 

35 

37 

39 

41 

43 

45 

47 

49 

51 

53 

55 

NO 

NO 

NO 

NO 
NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 
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Infonnes Previos y Justificados, a.sí 
SINDI-GEJU-P-00-24 57 NO 

Como Cumplimiento De Ejeéutoria. 
Asesoría y Seguimiento a los Citatorios 
de Elementos de Policía ante los 

SINDl-GEJU-P-00-25 59 
Juzgados Penales o las Agendas de la 

NO 

Fiscalía General del Estado. 
Atención y Seguimiento a las Carpetas de 

Investigación, Averiguaciones Previas y 
SINDI-GEJU-P-00-26 61 NO 

Expedientes en Trámite Ante Fiscalía 
General del Estado. 

Instrucción de Procedimientos 
SINDI-GEJU-P-00-27 63 NO 

Administrativos Armamento. 
Recuperación de Accesorios de 
Elementos que ya causaron Baja y no lo SINDI-GEJU-P-00-28 65 NO 

n. 

Recuperación de Equipo Policial ante las 
Agencias del Ministerio Público y 

SINDI-GEJU-P-00-29 67 
Juzgados Penales través de Querellas 

NO 

e Incidentes de Devolución. 

Gestoría para el Pago de Unidades y 
Atención Médica a los Elementos de S IND I-GEJU-P-00-30 69 NO 

Policía. 
Representación Legal de los Elementos y 

SINDI-GEJU-P-00-31 71 NO 
Elaboración de Denuncias y Querellas. 

Juicios de Nulidad. SIND I-GEJU-P-00-32 73 NO 

Enlace con la Unidad de Transparencia 
SINDI-GEJU-P-00-33 75 NO 

Del Municipio. 
Infürn1es Previos y Justificados, así como 

SINDI-GEJU-P..;00-34 77 NO 
Cumplimiento de Ejecutoria. 
Asesorar, Acompañary Representar a la 

Víctima en cualquier Etapa del SfNDI-GEJU-P-00-35 79 NO 

Procedimiento. 

Atención de Asuntos Nuevos Laborales SINDI-GEJU-P-00-36 81 NO 
(Externo). 

Trru:nite de Juicio Laboral Parte 1 Externo. SlNDI-GEJU-P-00-37 83 NO 

Trarnite de Juicio Laboral Parte 2 Externo. SINDI-GEJU-P-00-38 85 NO 
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Tramite de Juicio Laboral Parte 3 Externo. 
Tramite de Juicio Labora) Parte 4 Externo. 
Tramite dejuicio laboralParte 5 Externo. 
Tramite de Juicio Laboral Parte 6 Externo. 
Tramite de Juicio Laboral Parte 7 Externo. 
Procedimiento para la Atención de 

Asuntos Nuevos Laborales (Interno). 
Tramite de Juicio Laboral Parle 1 Interno. 
Tramite de Juicio Laboral Parte2 lnterno. 
Tramite de Juicio Labora) Parte 3 Interno. 
Tramite de Juicio Labora) Parle 4 Interno. 
Tramite de juicio laboral Parte 5. Interno, 
Tramite de Juicio Laboral Parte 6 Interno. 
Tramite de Juicio Labora) Parte 7 Interno. 
Recepción y Tumo de Corres 
Presentación de Oficios y Notifi 

Asuntos. 

Código del procedimiento 

SJND I-GEJU•P-00-40 
SINDI-GEJU-P-00-41 
SINDI-GEJU-P-00-42 
SINDI-GEJU-P-00-43 

SINDI-GEJU-P-t00-44 

SI
N

DI-OEJU-P.;00-45 
SINO I-GEJU-P-00-46 

SINDI.;OEJU-P-00-49 
SINDI-GEJU-P-00-50 
SINDI-GBJU-P-00-51 
S

I

NDI-GEJU-P-00-52 

SINDI-GEJU-P-00-53 

87 NO 

89 NO 
91 NO 

93 NO 
95 NO 

97 NO 

99 NO 

101 NO 

111 NO 
113 NO 

115 NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las Iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de ve rsión (00). y 
número consecutivo (00). 



2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección General Jurídica Municipal 

Dirección General Jurídica Municipal 

Levantamiento de Sellos de Clausura 

Enero/2021 

Lic. Roberto Vázquez Bernal 

Lic. Bárbara Uzette Trigueros Becerra 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfare 

Fecha de Autorización: 

Responsable de áa;ea qut-Reviso: 

A-\ : ( .1 ,, Il-.,¿',,((, )1-U/ 
Lic. Vézquez Berna! Lic. Bárbara Uzette Trigueros Becerra 

Directora General Jurídica Municipal Jefe nidad Departamental 
adscrito al Dirección General Jurídica 

Munici al. 

a e Campos Alfaro 
alajara. 

•,,.,�(C_:f· "; 

hu•d-�.fttjtnt. 
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Recepcí1Í1n tle scllici t.ud ,ct,¡¡, 
levantamie0to de s,i;,!10 de 

c1ausurn 

¿Jntegu1ron documentos 
c.omptetos para trámite?

R�grstrar asu!'to ':I 
elabora ofll::10 

Turna a Oe5pacho de 
Sindicatura 

Reo1stra entmcta de 
asunto para revrsión 

Turna a Eva1u.tc ión y 
s�ouimk!nlO 

¿Existe co�cción a 
r¡;¡aíizar? 

rumtt a D1recc íón 
para 

correcckJne;¡¡ 

,�� 

G�,rid,.,t�f�T�� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Contratos 

Elaboración de contratos 

SINDI-GEJU-P�00-02 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

de área que Revi�:
}' 

Cla 
Auxi 

a la Di 

reno Herrera 
ativo "A", adscrito 
de Jo Jurídico 

Consultivo 
Titular de la dependef'lcia que Autoriza: 

Director de lo Juridico Consultivo 

i 

1? 



r 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Convenios 

Elaboración de Convenios 

SINDi-GEJU-P-00-03 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

1 
C rcelo Moreno Herrera Lic. Arfretlo os Pérez 

Auxiliar A ministrativo ºAn , adscrito 
a la: Dirección de lo Juridico 

Consultivo 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

'e;; 

"' 

Director de lo Juridico Consultivo 

1,1 



Diagrama de Flujo 
Elaboración de Convenios l 

l\�y-ll&.l!f<f'10 
�!¡t-ru,$1,� 1---+-' 
-!$,le� 

SINDI-GEJU-f> .. Q0-03 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respomiable del érea que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultivo 

Fideicomisos y Reversión 

Elaboración de Fideicomisos y Reversión 

SINDI-GEJU-P-.00�04 

Enero/2021 

Ciaudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

/?' 

celo Moreno Herrera 
Auxiliar Administrativo ºA", adscrito 

a la Dirección de lo Juridlco 
Consultivo 

Lic. rez 
Director de lo Jurídico Consultivo 

Titular de la dependepcia qm, Autoriza: 



Diagrama de Flujo 
Elaboración de Fideicomisos y Reversión I SINDl�GEJU-P-00-04 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Juridico Consultivo 

Contratos y Convenios 

Elaboración de Convenios Modificatorios 

SINDI-GEJU-P-00'"05 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Moreno Herrera 
Auxiliar Administrativo "A'\ adscrito 

a ja Dirección de lo Juridic•o 
Consultivo 

1c. érez 
Director de lo Juridlco Consultivo 

Titular de dependenc�e Autoriza:.



Diagrama de Flujo 
Elaboración de Convenios Modificatorios I SINDl--GEJU-P�00�05

1Q 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

rea: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de 1a·dependenci1 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Consultlvo 

Contratos 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Marcelo Moreno Herrera Lic. r Pérez 
Auxiliar Administrativo .,A", adscrito Director de lo Juridico Consultivo 

a la Dirección de fo Jurídico 
Consultivo 

20 
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Diagrama dEt Flujo 
Elaboración de Contrato -- Concesión 1 

l'l�� -\C # 
�t!,;­
�atilmff 
-tio1'el 

SINOI-GEJU�P-00-06 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico Consultivo 

Concesiones 

Revocación de Concesiones 

SINDI-GEJLJ .. p .. QQ�07 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

ResponsabJe de área que Reviso: 
.,,,/' . . ,/ 

1.0 Moreno Herrera 
Auxiliar Atfministrativo ºA", adscrito 

a la Dirección de lo Juridico 
Consultivo 

Lic. A r ez 
Director de lo Jurídico Consultivo 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

?? 



Diagrama de Flujo 
Revocación de Con cesiones 1 SINOI-GEJU-P-00-07

NO. 

�C�ttct.W,& 
?t�} 
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Coordinación o 
Depandencia: 

Dirección: 

rea: 

Procedimiento: 

lgo de procedimiento: 

ona que Elaboró: 

Responsable del áf'éa que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de 16 Jurídico Consultivo 

Concesiones 

Contrato Concesión de Locales Mercados 
Municipales 

SINDI-GEJU-P-00-08 

Enero/2021 

faudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Moreno Herrera 
Auxmar dminlstrativo "A", adscrito 

a la Dirección de lo Juridico 
Consultivo 

Lic. A r o le Pérez 
Director de lo Juridico Consultivo 

Titular de la dependenci 9ue Autoriza: 



Diagrama de Flujo 
Contrato Concesión de Locales MercadosMunicipales l SINDI-GEJU-P�00d08 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico Consultivo 

Contratos-Concesiones 

Convenios Modificatorios a Contratos-Concesiones 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Responsal}_le de área que Reviso: 
/ 

/.,; 

:·�.,/ 

rcelo Moreno Herrera Lic. A rez 
Auxiliar Administrativo "A", adscrito 

a la Dirección de lo Juridico 
Consultivo 

Titular de la dependencia 

Director de lo Juridlco Consultivo 



Diagrama de Flujo 
Convenios Modificatorios a ContratosMConcesiones 1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico Consultivo 

Contratos 

Transmisión Dominio Bienes 

Enero/2021 

!audio Marcelo Moreno Herrera

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

oremo Herrera Lic. 
Auxiliar istrativo "A", adscrito 

a la Dirección de lo Jurídico 
Consultivo 

Titular de la dépendenc 

Director de lo Juridico Consultivo 

28 



Diagrama de Flujo 
Transmisión de Dominio de Bienes l SINDl�GEJU-P-00-10



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revtsó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Juridico Consultivo 

Unidad Departamental Revisión de Actos 
Administrativos 

Transmisión de Dominio de Bienes Inmuebles 
Municipales 

SINDl�GEJU-P-00-11 

Enero/2021 

Claudia Marcelo Moreno Herrera 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

oreno Herrera 
Auxm Administrativo uA'\ adscrito 

a la Dirección de lo Jurídico 
Consultivo 

Uc. Alfred6 Pérez 
Director de lo Juridico Consultivo 

Titular de la depende 



Diagrama de Flujo 
Transmisión de Dominio de Bienes Inmuebles SINDI-GEJU-P�00-11 
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Coordinací6n o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico Consultivo 

Unidad Departamental de Revisión de Actos 
Administrativos 

Transmisión de Uso de Bienes Inmuebles 
Municipales 

Enero/2021 

!audio Marcelo Moreno Herrera

Lic. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Moreno Herrera Lic. All )salesPérez 
Auxiliar istrativo "A", adscrito 

a la Dirección de lo Juridico 
Cohsultivo 

Titular de la dependencia �ue Autoriza: 

Director de lo Juridlco Consultivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de .procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revitó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico Consultivo 

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos 
Concesiones 

Traspaso y Otorgamiento 

SINDI-GEJU--P-00� 13 

Enero/2021 

laudio Marcelo Moreno Herrera 

Lic. Alfredo Rosales 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Respons�te de área que Rev,:iso: 
¡· 

reno Herrera 
istrativo "A", adscrito 

rección de lo Jurídico 

Lic. Affredo z 
Director de lo Juridico Consultivo 

Consultivo 
Titular de la depend 

34 



Diagrama de Flujo 
Traspaso y Otorgamiento 1 

35.



Gln!\flet1hm, 
(�;,,;;l•:f•i-tjllt'III. 

Coordinación o 
'l:Jependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del érea que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurf dico Consultivo 

Jefatura de Unidad Departamental de Contratos Y 
Concesiones 

Asesoría, Consulta y Solicitud de Información 

Enero/2021 

Claudio Marcelo Moreno Herrera 

Uc. Alfredo Rosales Pérez 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Moreno Herrera 
Auxiliar o 11A", adscrito 

a. la. Dirección de lo Jurídico
Consultivo 

Titular.de la dependencia que Autoriza: 

36 



$indl4lli!Jt1l 
:c�,:�••.11!1!1,·11 

Diagrama de 

Procedimiento de Asesoria, Consulta y solicitud de Información 

Jefatura de Unida:d Oepartamentet de Concesiones y Contrato, 

lbe oflclo de la asesoría o 
consulta 

Investiga o estudia se>bre la 
ases0tí! o consulta 

Reahza c.ontestatíón a la 
dependencia o particular 

solicitante 

Se pasa para vis 
Director de lo Jurídico 

Consultivo .. Quien lo finnara 
de conformidad 

37 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

ecctón de lo Jurídico Contencioso 

Penal 

Procedimiento: Presentación de Denuncias del Gobierno Municipal 

Código de procedl.mlento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

SINDI-GEJU�P-Q0 .. 15 ..

Enero/2021 

ucía Rodrfguez Cestellón 

Mtra. Raquel Alvarez Hemández 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Atfaro 

Firmo: 

Lucía Rodrf 
Colaborador o "At 

adscrita a la de lo Juridico 
Contencioso 

Titular de la dependencia que Autorio.: 

Fecha d$ Au torización: 

.nández
ntencioao 

38 



Diagrama de Flujo 
Presentación de Denuncias del Gobierno Municipal l 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Contencioso 

Civil 

Procedimiento: Presentación de Demandas Civiles del Gobierno 
Municipal 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Enero/2021 

Lucía Rodríguez Castellón 

Mtra. Raquel Álvarez Hernández 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Firmas: 

Persona que 

astellón 
Colab Hzado "A/' 

adscrita a la Dirección de lo Jurídico 
Contem::ioso 

Titular de la dependenci�que Autoriza: 

esponsable de 

nández 
ontencioso 

40 



Presentación 

Diagrama de Flujo 
Civiles del SINDI-GEJU�P-00-16 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revísó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

irecclón dé lo Jurídico Contencioso 

Recursos Administrativos 

Medidas de Seguridad 

SINDI-GEJLJ .. p .. OQ-17 

Enero/2021 

Lucía Rodríguez Castellón 

Mtra. Raquel Alvarez Hemández 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

esponsable de á 

Lucía Ro 
Colaborado 

adscrita a 

Ión 
iaHzado "A/* 

Mtra. ández 
Directo· 

n de lo Jurídico 
cloao 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

42 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo.Jurídico Contencioso 

Recursos Administrativos 

Demolición 

Enero/2021 

Lucía Rodríguez Castellón 

Mtra. Raquel Álvarez Hemández 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Lucía R stellón Mtra. R 
Directora Co 

adscrita a I rección de lo Juridico 
Contencioso 

Titular de la dependerir,cia que Autoriza: 

44 



Diagramad Flujo 
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Coordlnaeión o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Contencioso 

ecursos Administrativos 

Recurso de Revisión Administrativo 

SINDI .. GEJU-P-00-19 

Enaro/2021 

ucía Rodríguez Castellón 

Mtra. Raquel Alvarez Hernández 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

astellón 
Colabora ialindo ''A,n 

adscrita a la Dirección de lo Juridico 
Contencioso 

Fecha 

esponsable de 

ión: 

1 á11dez 
ntencioso 

46 
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Coordinación o 
Dependencia: Sindicatura 

Dirección: Dirección lo Jurídico Contencioso 

Área: Responsabilidad Patrimonial 

Procedimiento: Responsabilidad Patrimonial 

Código de procedimiento: SINDI-GEJU-P .. 00-20 

Fecha de Elaboración: Enem/2021 

Persona que Elaboró: Lucía Rodríguez '-'"''"''"'' 

Responsable del área que Mtra. Raquel Alvarez Hemández Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe 

Firmas: 

Persona que Ela 

luda Rodrígu n 
Colaborador 

adscrita a la Di 
Contencioso 

Responsable de á 

Mtra. R 
Directo 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Diagrama de Flujo 
Responsabilidad Patrimonial 1 
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Coordinación o 
O.pendencia:

Dirección: 

rea: 

Procedimien to: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del irea que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Lucfa Rodrfgu 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Contencioso 

Responsabilidad Patrimonial 

Revocación de Licencias 

SINDI-GEJU-P-00-21 

Enero/2021 

ucfa Rodrfguez Castellón 

Mtra. Raquel Álvarez Hernández 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Colaborador E ialindo "A," 
adscrita a la Dirección de lo Juridico 

Con tencioso 

ndez 

ntencioso 



Diagrama de FIUJo 
Revocación de Licencfas 1 SINDI-GEJU-P-0ó�21



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadala

j

ara 

Jefatura de Protección a los Derechos humanos, 
Procedimientos Administrativos, Control de 
Confianza e Información Pública 

Atención y Seguimiento a Quejas ante la Comisión 
Estatal de Derechos Humanos 

SINDl-GEJU-P-00-22 

Enero/2021 

ydee Renata Martfnez Cervantes 

Lic. Claudia Me rcedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Atfaro 

Fecha de Autorización: 

esponsabte 

l 
--� 

Haydee artínez Cervantes Lic. audia Mercedes Linares Cacho 
Técnico "B," ads rita a la Dirección 
de lo Juridico de la Comisaria de la 

Pollcia de Guadala ara 

Directo e lo Juridlco de la Comisaría 
de la' PoHcia de Guadalajara 

Titular de la depende claque Autoriza: 



Diagrama de Flujo 
Atención y SegUimiento a Quejas ante Comisión 

1 Estatal de Derechos Humanos 

do( tJMMto di 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Diréctión: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firma1: 

Persona que 

Sindicatura 

Dirección de Jurídico de Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Protección a Derechos humanos, 
Procedimientos Administrativos, Control de 
Confianza e Información Pública 

Integración de Procedimientos Administrativos y de 
Control y Confianza 

Enero/2021 

aydee Remata Martínez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización; 

Reliponsable �ttU�tHt·•Re.vif o: 
� l 

Haydee z Cervantes Lic. eudla MercedésITnares 
Direct de lo Juridico de la Comisaria Técnico "B, die la Dirección 

de lo Juridico de la Comisaría de la d�'la Policia de Guadalajara 
Policía de Guadala · ara 



Diagrama de Flujo 
Integración Procedimientos Administrativos y 

Control Confianza 

lr,le9'fil. <·,1···6··n. '.\e .. · loa . �
. !Mmin•,str:;ti'Jos y tilli <:ontrol 

y-c.c:mf.ianza 

oxtmi:átitm c11 
resu1tad0: de rm 

eorcbiloo en s0 
ev;11uac1rn,n de ,; cr.!mi y 

ccr,flariz.a 

l!S'IJITtQ $il1 
re:spon-samh5-ad 

¿E):!sté respor1s,Hl&idi!dá 
oars ""''"'"''"' , 

-JI> Rec ll.lll fr1fóW11li de 
hechos 

:0!1!1.,,,rt,,,""'� dar 

!!l/lélhlSad◊ 

ce111tvar la audiend.s 
tMef 

SINDI-GEJU�P,.Q0-23 

¿ Exi:;te· torrsc.tJón .a 
re$!itar? 

i\t(hMl41! 

orot ft.1irn1e-Mo 1 
�dmtrústr;ltiVo .) 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

firmas: 

Sindicatura

Dirección de lo Jurídico la Comisaria de la Policía
de Guadalajara 

Jefatura de Protección a los Derechos humanos,
Procedimientos Administrativos l Control de 
Confianza e Información Pública 

Informes Previos y Justificados, así Como
Cumplimiento De Ejecutoria 

SINDI-GEJU-P-00--24

Haydee Remata Martínez Cervantes

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro

Fecha de Autorización: 

Responsable d��so: 

/ t 

Haydee Renat ez Cervantes u9(c1audia Me. r;;;dlrs•tinares Cacho
Direttora de lo Jurídico de la Comisaria

\'d@ la Policia de Guadalajara 
Técnico ºB," ad ritá a la Dirección 
de lo Jurídico de la Comisaria de la 

Policía de Guadahf ara 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

,, 
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Diagrama de Flujo 
Informes Previos y Justificados 1 ComoCumplimiento 

De 

INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS A51 COMO CUMPLIMIENTO llE EJECUTORIA 

Área Amparos 

en ir n,orn,es prev•os y 
justificados cuando se 

señale un juic.io de amparo 
c❖mo autorldad 

responsable a la comisaría 

Apersonarse c.uando !as 
autorklades mumcipaJes 
tengan 1ct caracter de 

terceros 

lnterpontr tos recursos íos 
rec ursoo que proce<lan y 
aduar con Las fa<:ultade, 

cte delegado en tas 
aooiencias 

Notífícaciones de 
emplazamiento y 
reQuenmientos oor 

,Juzgados de Oistnto y 
Tribunales Colegiaclos 

Abogados de Área 

Rec lbír oficios de 
Trtbunales y 
JiJzgado� 

Procesar y dar 
seguimiento :a !os 
protedi mientos 

Elabora oñcl<is 
dando !a tontestaclón 

oportuna a la 
auíork:lad solk::ltimte 

Recaba tlrma-9 de tas 
autoridades 
teña!adas 

Tramita k:r:s oficios 
ante !a utoMad que 

corresponda 

56 an::hiva 
docum1:1nto 



Coordinación o 
Dependem::ia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Pereona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
siniestros 

Asesoría y Seguimiento a los Citatorios de 
Elementos de Policía ante los Juzgados Penales o 
las Agencias de la Fiscalfa General del Estado 

SINDI-GEJU--P-00-25 

nata Martrnez Cervantes 

Uc. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Haydee Ren fnez Cervantes Lic. laudia Mer�inares Cacho 
Direc a de lo Jurídico de la Comisaria 

de a Policia de Ouadalajara 
Técnico ''B," adscn a la Dirección 
de Jo Juridico de la Comisaria de la 

PoHcia de Guadala ara 
Titular de la dependencia ue Autoriza: 

mpos Alfará' 
adalajara. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
siniestros 

Atención y Seguimiento a las 
Investigación, Averiguaciones 
Expedientes en Trámite Ante 
Estado. 

Enero/2021 

Haydee Renata Martínez Cervantes 

Carpetas de 
Previas y 
General del 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

Responsab��áFu·,·qffll·Rev�: 
t-._ __ _,,,/�. ·�--

H rtínez Cervantes Lic. laudia Me inares Cacho 
Oirect r.a de lo Jurídico de la Comisaria 

dé'la Policia de Guadalajara 
Técnico "B," a la Dirección 
de lo Juridfoo de la Comisaria de la 

Policia de Guadala'ara 
Titular de la depend ncla que Autoriza: 

\ 
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Diagrama de Flujo 
Atención y Seguimiento a las Carpetas de SINOI-GEJU-P-00-26 

Investigación, Averiguaciones Previas y Expedientes en 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titularde la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
siniestros 

Instrucción de Procedimientos Administrativos 
Armamento 

Enero/2021 

Haydee Remata Martínez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

\ 

Responsab 
--r···· . .  

\ - :_..
Haydee Ren . nez Cervantes Lic. Cla\dia Mercedés Cacho 

Técnico 11B," dsc u1la [)irE!CCión 
de lo Juridico de la Comisaria de la 

Policía de Guadahf ara 

Directora de lo Juridico de la Comisaria 
de la Policía de Guadaiajara 



t!nfli1:at:,.na 
(:-';_;¡;tc,Jtii•J•�·--

Instrucción 

Coordi1111dor armamento 

Rec ice y re vis¡¡ í1'1forrrni 
de hetnos 

Entre911 informe cte 
het�OS 

Diagrama de 
Procedimientos Administrativos 

Armamento 

PllOCED!Ml€'�TO OE INSTRUCCfÓN 
OE PttOCEOlM!EWTOS AOMNISTRATl\1O$ A�MAMENTO 

Rae í!:.tt, íntonne de 
l\athcs 

T tima e)·pedi&lll& y 
regh,!rn en t,ase de 

dahr 

Cita y no!mca at 
oresun!o ínfrat.tor 

Abog1do Integrador 

Éiabcir:a auto de 
aYOCamienlo 

En.,.ía la d&nvntia con 
el reei¡uaroo a fiscalía 

Dec,ara al presunto 
infract.,Jr y ete a su •,sz 
man,llesta su des:so oe
pagar ar valor to!aJ del 
r&teri<lo im¡;.lem1,w,� o 
ac,;e,ollO daikido o 

Elabora convenio o carta 
ccmorort\iso 

Dicta resotución ya sea a 

caoroi1•u1dor 

NO 

Regresa 
re,ot1JCtón 

favor o 1,n pe1Ju1cto o 1,11 w..-1--1----' 
IIUSl)9n!IÍO'D 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento; 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
siniestros 

Recuperación de Accesorios ·de Elementos que ya 
Causaron Baja y no lo Entregaron. 

SfNDI-GEJU-P-00-28 

Enero/2021 

Haydee Renata Martfnez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

. l 

Haydee Renata Élrtí ez Ce rvantes 
Técnico ºB/' ad�crita a la Dirección 
de lo Jurfdlco de la Comisaria de la 

Lic. laudia Mercedésllnares Cacho 
Directo de lo Juridico de la Comisaria 

de la'Policia.de Guadalajara 
. Policía de Gu1da1a·ara 

:/' s Alfaro 
ahajara. 
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Diagrama de Flujo 
Recuperación de Accesorios da Elementos que ya J 

Causaron Baja y no lo Entreaaron. 
SINDI-GEJU-P-00-28 
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Coordinación o 
Depend1:ncia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Re1pon1able del área que 
Revh1ó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de la Comisaria 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Recuperación de Equipo Policial Ante las Agencias 
del Ministerio Público y Juzgados Penales a·Través 
de Querellas e Incidentes de Devolución. 

Enero/2021 

aydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

Responsable �iso: 
---�·· 

' (' ---- '· . --� .. : 

Haydee Ren nez Cervantes Lic. tlaudia Mercedeslinares Cacho 
Directora de lo Juridico de la Comisaria 

de la Policía de Guadalajara 
Técnico "B," a a la Dirección 
de lo Juridieo de la Comisaria de la 

PoUcia de Guadala·ara 
Titular de la depen 
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tlmtiwmlra 
.f"Al�it_l!{l;M 

Diagrama de Flujo 
Recuperación de Equipo Policial Ante las Agenciasdel SINDI-GEJU•P-00 .. 29 

Ministerio Público y Juzgados Penales a Travésde 
. Querellas e Incidentes de Devolución. 
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Coordinación o ·· 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Tltuf ar de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Asuntos PenaJes, Armamento y 
siniestros 

Gestoría Para el Pago de· Unidades y Atención 
Médica a los Elementos de Policía 

SINDI-GEJU-P-00-30 

nero/2021 

aydee Renata Martlnez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

esponsable de área 

_\ 
Haydee Ren ínez Cervantes udia Mercede&-linares Cacho 

Direc de lo·Juridico de la Comisaria Técnico ue, '' adscrita a la Dirección 
de lo Juridico de la Comisaria de la 

Policia de Guadal ara 
de la Policla de GuadalaJára 

s lfaro ✓ 

alajara. 

;t®��� 

G,.i11d¡¡i�ilf-



Diagrama de Flujo 
Gestoría Para el Pago. de ... Unidades .y A .. tenciónMédica ªI 

los Elementos de Policía 
SINDI-GEJU-P-00-30 
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de1él�O 
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�e�® 

Ct.mlmoa con i11 i;� i.ta 
t�r la·� 4él 
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·É�.�a
c�ooarn

Ent�a �OM y 
vehÍ<:ulo �¡ l!ffll';mla 
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Coordinación o 
Dépendencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

o de procedimiento:

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Asuntos Penales, Armamento y 
siniestros 

Representación Legal de los Elementos 
Elaboración de Denuncias y Querellas 

Enero/2021 

aydee Renata Martínez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

_l 

Haydee nez Cervantes Lic. audia Mercedes-cfñares Cacho 
Directora de lo Juridico de la Comisaria 

de la PoHcia de Guadalajara 
Técnico "B/' adsc a la Dirección 
de lo Jurídico de la Comisaria de la 

PoHcia de Guada1a·ara 
Titular de la dependencia qué Autoriza: 

·\ 

·,,� 

Alfaro 
Jara. 

70 



Diagrama de Flujo 
Representación Legal d. e los Elementos Elaboración de 1

Denuncias v Querellas 
SINDI-GEJU-P-00-31 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico.de la Comisaría de la Policía 
de Guadalaja ra 

Jefatura de lo Jurídico Contencioso 

Juicios de Nulidad 

Código de procedimiento: SINDI-GEJU-P-00-32 

Fecha de Elaboración: é ro/2021

Persona que Elaboró: Haydee Renata Martfnez Cervantes 

Responsable del área que Lic. Claudía Mercedes Linares Cacho Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Firmas: 

Persona que 

. Haydee Ren . rtínez Cervantes 
Técnico "B," a8sc Ita a la Dirección 
de lo Juridico de la Comisaria de la 

Policia de Guadala ara 

Fecha de Autorización: 

Lle.e 
Directora lo Juridico de la Comisaria 

de la Policía .de Guadalajara 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

lfaro 
ajara. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurfdico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

ra de to Jurídico Contencioso 

e Transparencia del Municipio 

EJU-P--00-33 

aydee Renata Martinez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Haydee Ren . ez Cervantes U Claudia Mercedes Linares Cacho 
Directora de lo Jurldico de la Comisaría 

de la PoHcia de Guadalajara 
Técnico ue," adscrita a la Dirección 
de lo Juridico de la Comisaria de la 

Policía de Guadala ara 

7.lt 



Dtágrama de Flujo 
Enlace con la Unidad de Transparencia del Municipio I SINDl•GEJu .. p .. 00 .. 33 
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Coordinación o 
Dependtncia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

o de procedimiento:

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Personaq 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de GuadataJara 

Jefatura de Amparos 

tnformes Previos y Justificados, así 
como Cumplimiento de Ejecutoria 

SINDt-GEJU-P-00-34 

Enero/2021 

Haydee Renata Martínez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Haydee Ren nez Cervantes Lic. audia Mercetíes Linares Cacho 
Directo de lo Jurfdico de la Comisaria 

de la Policía de Guadalajara 
Técnico dB," a se a la Dirección 
de lo Juridico de la Comisaria de la 

Policía de Guadala ara 
TitUlar de la depen cla que Autoriza: 

Campos Alfaro 
de Guadalajara. 
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Diagrama de Flujo 
Informes Previos y Justificados, así como Cumplimientó SINDI-GEJU-P .. Q0-34 

de Ejecutoria 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico de la Comisaría de la Policía 
de Guadalajara 

Jefatura de Unidad de Asesoría Jurídica Municipal 
para las Victimas 

Asesorar! Acompañar y Representar a la Víctima 
enCualquier Etapa del Procedimiento 

Enero/2021 

Haydee Renata Martínez Cervantes 

Lic. Claudia Mercedes Linares Cacho 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

Responsable de T qmr-R�o: 
c:::::..-----;�--

"""'----:1"' _l_ 
H Re e.z Cervantes ia Mercedert�res Cacho 

Directora e lo Jurídico de la Comisaria 
de la Policia de Guadalajara 

Técnico "B,'' adscrita a la Dirección 
de lo Jurídico de la Comisaria de la 

Policía de Guadaha'ara 
Titular de ta depend 

__ ;::"'.�t•·'�-.-· > 

(ju-id�iaj�r-t 
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Diagrama de Flujo 
Asesorar, Acompat\ar y Representar a la Víctima en 

Cualauier Etapa del Procedimiento 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Ela 

Sindicatura 

Direcclón de lo Jurídico 
Laboral 
Litigio Externo 

Atención de Asuntos Nuevos Laborales 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

ariscal 
mental 

Fecha de Autorización: 

Lic. Laura Joan 
Jefa de Unidad 

adscrita a la Direc 
de 

de lo Jurídico 
ral 

Titular de la dependencia que Autoriza: 



Diagrama de Flujo 
Atención de Asuntos Nuevos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elabo ración� 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Lic. Laura Joa 
Jefa de U 

adscrita a la 

Sindicatura 

Dirección de ·10 Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

ite de Juicio Laboral Parte 1 

Enero/2021 

ic. Laura Joann Garda Mariscal 

Lle, Alondra Álvarez Amara! 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

arisca! 
ental 
Juridico 

Fecha de Autorización: 



$/ru:f!eatum 
(Ir•,-•1-;1/l!"l 

rama de Flujo 
Tramite de Juicio Laboral Parte 1 

TRAMm: DE JUICIO LABORAL PARTE 1 (EXTERNO) 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

rea: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

ersona que Ela 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurldico Laboral 

Litigio Externo 

Tramite de Juicio Laboral Parte 2 

SINDI-GEJU-P-00-38 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amarat 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Lic. Laura Joan Mariscal 
Jefa de Unida mental 

adscrita a la Di e lo Jurídico 

Titular de la depende 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Area: 

Procedimiento: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico laboral 

Litigio Externo 

Tramite de Juicio Laboral Parte 3 

Código de procedimiento: SINDI-GEJU-P-00-39 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Rtspon&able del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Lic. Laura J 
Jefa de U 

adscrita a la 
delo 

Enero/2021 

n García Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Mariscal 
. mental 
lo Juridico 

Fecha de Autorización: 

oral 
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Diagrama de Flujo 
Tramite de Juicio Laboral Parte 3 1 
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Coordinación o
D&pendencla: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

litigio Externo 

Tramite de Juicio Laboral Parte 4 

SINDI .. QEJLJ.p .. QQ-40 

Enero/2021 

ic. Laura Joann Garcia Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Lic, Laura Joan arisca! 

Jefa de Unida mental 
adscrita a la Dire lo Juridi 

delo 

ro 
dalajara. 

oral 
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Diagrama de Flujo 
Tramite de Juicio Laboral Parte 4 I SINDI-GEJU-P-0040 
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endencia: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboraclón: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

ersona que Elabo 

Lic. Laura J 
Jefa de Uni 

adscrita a la O 
de 

Titular de la de 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Tramite de Juicio Laboral Parte 5 

StNOI-GEJU-P .. 0041 

Enero/2021 

ic. Laura Joann García Mariscal 

Lict Alondra Alvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Mariscal 
mental 

lo Jurídico 

Fecha de Autorización: 

boral 
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Coordinación o 
Dépendencia: 

Dirección: 

rocedimlento: 

Fecha de Elaboración: 

Responsable del área que 
Reviaó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza� 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Tramite de Juicio Laboral Parte 6 

SINDI-GEJU-P-QQ .. 42 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amara! 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Lic. Laura J riscal 
Jefa de Uni ental 

adscrita a la Dire Juridico 
delo 

abóral 
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Diagrama de Flujo 
Tramite de Juicio Laboral Parte 6 jSINDI-GEJU-P-00-42 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Tramite de Juicio Laboral Parte 7 

SINDI-GEJU-P-00-43 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amara! 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Firmas: 

Lic. Laura Joa 
Jefa de Unid 

adscrita a la Dir 
de 

reía Marisca! 
ental 

ón de lo Juridico 
boral 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Fecha de Autorización: 

ue Reviso: 

/' 
,,.✓·· 
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rama de Flujo 
Tramite de Juicio Laboral Parte 7 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Direcció,n: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Juridico Laboral 

Litigio Interno 

Atención de Asuntos Nuevos Laborales (Interno) 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amara! 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

Lic. Laura Joa 
Jefa de Un 

adscrita a la Di 
delo 

da Mariscal 
artamental 

ondra Álv��maral 
ico de lo E.aboral 

de lo Jurídico 
al 

,'¡<,,.,., .. ��-1, .... 

(,1t&f.l�l.,jtt• l 



Diagrama de Flujo 
Atención Asuntos Nuevos Laborales (Interno) 1 



Coordinación o 
Dependtncia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico laboral 

Litigio Interno 

Tramite de Juicio Laboral Parte 1 

SINDI-GEJU-P..Q0 .. 45 

Enero/2021 

ic. Laura Joann Garcfa Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

esponsable de área que Reviso: 

Lic. Laura Joa a Mariscal 
Jefa de Unid · mental 

adscrita a la bire e lo Juridico 
delo 

aboral 



Diagrama de Flujo 
Tramité de Juicio Laboral Parte 1 1 SINOI-GEJU-P-00-45
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de.la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Externo 

Trámite de Juicio de Laboral parte 2 

Enero/2021 

Uc. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amaral 

Mtra, Patricia Campos Alfara 

Fecha de Autorización: 

esponsable de área que Reviso: 
------

Lic. Laura Joa 
Jefa de U 

adscrita a la DI 
delo 

reía Mariscal 
pantamental 

U , Alondra Álvarez Am 
Director lo Juri · e lo�aboral 

ón de lo Jurídico 
boral 

Titular de la dependen�ia·que Autoriza: 

,jf){¡ 



Diagrama de 
laboral parte 2 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

rea: 

Dirección Jurídica Laboral 

Litigio Interno 

Procedimien to: rámite de Juicio Laboral parte 3 

Código de procedimiento: SINDI-GEJU .. P-00-47 

Fecha de Elaboración: Enero/2021 

Persona que Elaboró: Lic. Laura Joann García Mariscal 

Responsable del área que 
Revisó: Lic. Alondra Álvarez Amara! 

Titular de ta dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patrlcia Guadalupe Campos Alfara 

Firmas: 

Lic. Laura Joan Mariscal 
Jefa de Unida mental 

adscri
t

a a la Dire lo Jurídico 
delo 

Titular de la dep 

Fecha de Autorización: 

Dire torch(le u ,.,___ ral 



o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Re{:':¡ponsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Interno 

Trámite de Juicio Laboral Parte 4 

SINDI-GEJU-P�00-48 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amara! 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfara 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Lic. Laura Joann 
Jefa de Unidad 

adscrita a la D de lo Jurídico 
de lo Laboral 

Responsable 

lo Laboral 

L 
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Diagrama de Flujo 
Trámite de Juicio Laboral Parte 4 l SINDI-GEJU-P-0048
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento:

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del ,rea que 
ReVi$Ó! 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Sindicatura 

Dirección de lo Juridioo Laboral 

Litigio Interno 

Trámite de Juicio Laboral parte 5 

SINDI-GEJU-P .. 0049 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Uc. Laura r ía Mariscal 
Jefa de Departamental 

adscri ta a la Ión de lo Juridico 
de abo ral 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

... 

/ 
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Diagrama de Flujo 
Trámite de Juicio Laboral parte 5 1 SINDI-GEJU-P-00-49 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección lo Jurídico laboral 

Litigio interno 

Trámite de Juicio laboral Parte 6 

Enero/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Alvarez Amaral 

Mtra, Patricia Guadalupe Campos A!faro 

Fecha de Autorización: 

Responsable de área que Reviso: 

Mariscal Lic. Alondra Amaral Lic. Laura 
Jefa de U 

adscrita a la 
r,aritamental Directora de lo Jurídico de lo Laboral 

e lo Jurídico 
al 

Titular de cia que Autoriza: 
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Diagrama de 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Sindicatura 

Dirección de lo Jurídico Laboral 

Litigio Interno 

Procedimiento de Juicio Laboral Parte 7 

Enaro/2021 

Lic. Laura Joann García Mariscal 

Lic. Alondra Álvarez Amaral 

Mtra. Patricia Guadalupe 

Fecha de Autorización: 

Mariscal 
mental 

'ru�Reviso: 

ral 
o Juridico de lo Laboral

Lic. Laura 
Jefa de Uni 

adscrita a la ón de lo Jurídico 
boral 

Titular de 
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Diagrama de Flujo 
Procedimiento de Juicio Laboral Parte 7 ISINDI .. GEJU-P-00-51
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

ación y Seguimiento 

icialía de Partes 

Recepción y Turno de Correspondencia 

SINDI-GEJU-P-Q0 .. 52 

Enero/2021 

Lic. Rodolfo Alejandro Gon:zále:z de Alba

Dra. Sandra Verónica Delgado King 

Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Fecha de Autorización: 

esponsable 

. oKing 
Directora d eguimiento 

. clón de Evaluación 
Se ubniento de la Sindicatura 

de la Sindicatura 

Titular de la dependen 
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Diagrama de Flujo 
Recepción y Tumo de Correspondencia 1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Sindicatura 

Evaluación y Seguimiento 

Procesos 

Procedimiento: Presentación de Oficios y Notificación de Asuntos 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: Enero/2021 

Persona que Elaboró: Lic. Rodolfo Alejandro González de Alba 

Responsable del área que 
Revisó: Dra. Sandra Verónica Delgado King 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: Mtra. Patricia Guadalupe Campos Alfaro 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Responsable 
�-=---·-�--c::;;;------r--

a rección de EvaJuación 
uimiento de la Sindicatura 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

!faro
dalajara. 
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3. Glosario

Audiencia: Acto mediante el que una autoridad, previo haber citado a los contendientes 
realiza actos jurídicos relacionados con alguna controversia, en un momento en 
específico, dentro de dichos actos intervienen las partes ya sea de manera verbal o por 

escrito exponiendo lo que a su interés convenga. 
Amparo adhesivo: Medio legal que promueve la parte que obtuvo sentencia favorable y 
la que tenga interés en que subsista el acto reclamado en el amparo principal, 
fortaleciendo las consideraciones vertidas en el fallo definitivo 1 o bien, cuando existieron 
violaciones en el procedimiento que pudieran afectar la defensas del adherente 
trascendiendo en el resultado del fallo. 
Amparo directo: Medio de control constitucional en el que se combaten cuestiones de 
legalidad o constitucionalidad en contra de una sentencia definitiva, laudos y 
resoluciones que pongan fin a un juicio dictadas por tribunales judiciales, 
administrativos, agravios o del trabajo. 
Amparo indirecto: Medio de impugnación que procede, de manera enunciativa, en 
contra de actos u omisiones que sean de imposible reparación ya sea dentro del juicio, 
fue ra de este o después de concluido. 
Convenio: Acuerdo de voluntades mediante entre dos o más personas o entidades 
sobre un asunto. 
Desglose: Separar algo de un 
conjunto o dividir un todo en partes. 
Diligencia: Trámite o gestión de índole jurídico que amerita el traslado de las partes a 
un lugar diverso al recinto de la autoridad a fin de resolver un asunto. 
Impugnar: Medio de defensa que se promueve a fin de obtener la reversión de una 
decisión de la autoridad, ya sea solicitando su nulidad, o bien la emisión de un nuevo 
acto libre de los vicios que se hicieron notar a la autoridad biinstancial. 
Intervenir: Participar o actuar en un suceso a fin de defender los intereses propios o los 
del representado, o bien, para hacer notar alguna ilegalidad o violación. 
Jerarquía: Organización de personas o cosas en de manera ordenada y subordinada 
según un criterio d mayor o menor importancia o relevancia dentro de la misma. 
laudo: Sentencia o decisión que dicta el árbitro o juez mediador en un conflicto. 
Ley Federal del Trabajo (LFT): Legislación Federa que regula las relaciones laborales 
ya sean individuales o colectivas. 
Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios: Ley que 
regula las relaciones entre los servidores públicos y las entidades del Estado de Jalisco 
y sus Municipios, de índole individual o colectiva. 
Negociación: Tratar un asunto para llegar a un acuerdo o solución. 
Notificar; Comunicar a una persona de forma oficial una determinación a la que se ha 
llegado respecto a algún tema. 
Planilla de liquidación: Resolución interlocutoria mediante la que se calcula y determina 
el monto líquido da las prestaciones condenadas. 

,•,_•,<)<;;,c-:::;'!ct" 

Ú{'",J-,t.-.j�h·.t 

116 



Proye
c

to: Idea de una cosa que se pretende realizar y para lo cual se e$tabtece un
modo determinado y un

· 
conjunto de medios necesarios para su realización. 

Ratificar: Confirmar la validez o la verdad d8 una cosa que se ha dicho o se ha hecho
anteriormente. 

·· 

Resolución interlocutor
i

a: Es una resolución judicial mediante la que un tribunal. se 
pronuncia sobre peticiones de las partes resolviendo mediante incidencias sobre 
cuestiones diversas a al asunto principal del litigio. 
RH. Recursos Humanos. 
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4. Autorizaciones

o Jlménez Camacho

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Jefe del Departamento 
Gestión de la Calidad 
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